本 书 由 多 位 经 验 丰富 的 实战 专家 和 一 线 教师 精心 编写 ， 采 用 了 “课堂 讲解 + 高 手 秘 逢 + 
上 机 实战 ”的 讲解 模式 ， 是 一 本 “高 效 办 公 应 用 全 能 手册 ” ， 虽 在 帮助 读者 快速 掌握 PowerPoint 
2016 的 商务 办 公 技 能 ， 提 升 PowerPoint 幻 灯 片 设计 能 力 


Office 培 训 工 作 室 编著 


超 值 多 媒体 学 习 资 源 


全 书 所 有 操作 范例 的 素材 文件 和 结果 文件 

图 书 全 部 内 容 同步 视频 教程 ( 360 分 钟 ) 

12 课 《电脑 办 公 综 合 应 用 从 新 手 到 高 手 》 教 学 视频 ( 150 分 钟 ) 

11 课 《新 手 学 电脑 组 装 、 维 护 与 故障 排除 一 本 通 》 教 学 视频 ( 100 分 钟 ) 
1500 个 PPT 商 务 办 公 模 板 


机 械 工 业 出 版 社 


CHINA MACHINE PRESS 


本 书 分 两 个 部 分 ， 总 共 14 章 内 容 。 第 1 部 
分 〈 第 1 章 ~ 第 11 章 ) 系统 讲解 了 PowerPoint 
2016 的 办 公 操 作 与 相关 应 用 技能 。 第 2 部 分 
(第 12 章 ~ 第 14 章 ) 综合 讲解 了 PowerPoint 
2016 在 教育 培训 工作 、 市 场 销售 工作 、 总 结汇 
报 工作 中 的 实战 应 用 案例 。 全 书 内 容 安排 如 下 : 


: 


PowerPoint 2016 快 速 入 门 


| 


幻灯 片 中 文本 的 创建 与 编辑 操作 


: 


幻灯 片 的 主题 应 用 及 版 式 设计 


| 


幻灯 片 中 图 片 及 图 形 的 插入 与 编辑 


: 


幻灯 片 中 SmartArt 图 形 的 应 用 


幻灯 片 中 表格 的 创建 与 编辑 


: 


在 幻灯 片 中 用 图 表 来 表达 内 容 


制作 声色 并 茂 的 多 媒体 幻灯 片 


: 


设置 幻灯 片 的 动态 效果 


: 


幻灯 片 的 链接 管理 与 审阅 


: 


放映 与 输出 演示 文稿 


: 


实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 教育 培训 工作 中 的 应 用 


. 


实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 市 场 销售 工作 中 的 应 用 


: 


实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 总 结汇 报 工作 中 的 应 用 


好 有 有 呈 演 学 汉 货源 


超 值 赠送 : (1) 赠 送 1500 个 PPT 商务 办 公 模 板 ; @ 赠 送 12 课 共 150 分 钟 的 《电脑 办 公 综 合 
应 用 从 新 手 到 高 手 》 教 学 视频 ; (3) 赠 送 11 课 共 100 分 钟 的 《新 手 学 电脑 组 装 、 维 护 与 故障 
排除 一 本 通 》 教学 视频 。 


一 、 赠 送 : 1500 个 PPT 商务 办 公 模 板 
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PowerPoint 2016〈 简 称 PPT2016) 是 微软 公司 出 品 的 Office 办 公 软 件 中 的 
重要 组 件 ， 它 是 一 蒜 功 能 非常 强大 的 演示 文稿 《俗称 “ 约 灯 片 ”) 制作 软件 。 
其 界面 友好 、 操 作 简 便 、 功 能 强大 ， 被 广泛 地 应 用 于 产品 宣传 推广 、 教 育 培 
训 、 工 作 总 结 、 会 议 演 示 等 领域 。 

本 书 共 分 14 章 ， 第 1 一 11 章 系统 地 讲解 了 PowerPoint 2016 软件 的 应 用 与 
操作 技能 ， 包 括 幻 灯 片 的 创建 、 内 容 的 编辑 与 美化 、 图 形 及 图 表 的 应 用 、 多 媒 
体 约 灯 太 的 制作 、 动 画 的 设置 、 约 灯 方 的 管理 与 放映 等 内 容 ; 第 12 一 14 章 分 别 
讲解 了 PowerPoint 2016 在 教育 增 训 、 市 场 销 售 、 总 结汇 报应 用 领域 中 的 实战 
应 用 。 

本 书 既 适 合 零 基 础 又 想 快 速 掌握 PowerPoint 2016 办 公 应 用 的 读者 阅读 ， 也 
可 作为 广大 职业 院 校 、 电 脑 培训 班 的 教学 用 书 。 
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PowerPoint 2016〈 人 简称 PPT 2016) 是 微软 公司 出 品 的 Office 办 公 软 件 中 的 重要 组 件 ， 它 是 
一 于 功能 非常 强大 的 演示 文 稳 (俗称 “幻灯 片 ”) 制作 软件 。 其 界面 友好 、 操 作 和 简便、 功能 强大 ， 
被 广泛 地 应 用 于 产品 宣传 推广 、 教 育 培训 、 工 作 总 结 、 会 议 演示 等 领域 。 

为 了 方便 读者 学 习 PowerPoint 2016， 我 们 精心 策划 并 编写 了 本 书 ， 则 在 让 读者 快速 学 
握 PowerPoint 2016 办 公 应 用 的 基本 技能 ， 更 草 要 的 是 ， 让 读者 掌握 一 些 PPT 办 公 应 用 的 相 
天 实战 技巧 。 

术 忆 共和 有 以 下 司 公司 扩 

@ 讲解 版 本 最 新 ， 内 容 常 用 实用 

本 书 以 最 狐 版 本 PowerPoint 2016 为 例 进行 编写 ， 详 细 讲 解 了 PowerPoint 2016 在 办 公 应 
用 中 的 相关 技能 与 应 用 。 在 内 容 安排 上 ， 本 书 逛 循 “ 背 用、 实用 ”的 原则 ， 力 求 让 读者 “看 
得 懂 、 学 得 会 、 用 得 上 ”。 

@ 内 容 系统 全 面 ， 案 例 丰 富 ， 操 作 性 强 

为 了 方便 初学 谈 者 和 学习， 本 书 采 用 “ 疼 解 操 作 + 步 骤 引 导 ” 的 方式 进行 讲解 ， 省 去 了 烦 珊 
而 元 长 的 文字 人 和 叙述， 真正 做 到 简单 明 了、 直观 易学 。 有 具体 内 容 如 下 : 

第 1 革 PowerPoint 2016 快速 入 门 

第 2 章 约 灯 片 中 文本 的 创建 与 编辑 操作 

第 3 革 纠 灯 厂 的 主题 应 用 及 版 式 设计 

第 4 章 约 灯 片 中 同族 及 图 形 的 插入 与 编辑 

第 5 间 约 灯 片 中 SmartArt 图 形 的 应 用 

第 6 曹 约 灯 片 中 表格 的 创建 与 编辑 

第 7 和 曹 在 幻灯 厂 中 用 图 表 来 表达 内 容 

第 8 曹 制作 声色 并 成 的 多 媒体 约 灯 片 

第 9 章 放置 约 灯 卢 的 动态 效果 

第 10 章 幻灯 厂 的 链接 管理 与 审阅 

第 11 革 放映 与 输出 演示 文 克 

第 12 章 ”实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 教育 培训 工作 中 的 应 用 

第 13 革 ”实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 市 场 销售 工作 中 的 应 用 

第 14 章 ”实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 总 结汇 报 工作 中 的 应 用 

@ 商务 办 公 技 巧 与 实战 ， 一 网 打 尽 

本 书 恪 守 “ 学 以 任用 ”的 原则 ， 在 书 中 精心 地 安排 了 “ 电 手 秘籍 ”新 手提 示 、 专 家 点 拨 等 
栏目 ， 并 配 有 上 机 实战 应 用 架 例 ， 帮 助 读者 快速 掌握 纺 灯 片 设 计 技 巧 与 经 验 、 应 用 与 实战 的 相 
关 知 识 ， 真 正 让 读者 达到 “从 入 门 到 精通 ”的 学 习 境 界 。 

@ 超 值 教学 资源 ， 学 习 更 轻松 

为 了 方便 读者 学 习 ， 本 书 配 备 了 丰富 的 教学 资源 ， 内 容 包 括 : @ 全 书 所 有 操作 泡 例 的 素材 
文件 与 结果 文件 ;，@360 分 钟 的 同步 教学 视频 文件 ，@1500 个 PPT 商务 办 公 模 板 ， 读 者 在 办 公 
中 可 参考 使 用 ;，@12 市 课 共 150 分 钟 的 《电脑 办 公 绽 合 应 用 从 痢 手 到 融 手 》 教 学 视频 ，@11 市 
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课 共 100 分 钟 的 《新 手 学 电脑 组 装 、 维 护 与 故障 排除 一 本 通 》 教 学 视频 。 

凡 够 买 本 书 的 读者 ， 即 可 申请 加 入 读者 学 习 交 流 与 服务 QQ 和 群 〈 和 群 号 : 363300209)， 可 获 
得 免费 教学 视频 及 学 习 交 流 指 导 服 务 。 

参与 本 书 编写 的 人 员 具 有 非常 丰富 的 实战 经 验 和 一 线 教学 经 验 ， 并 已 出 版 过 多 本 计算 机 相 
关 的 书籍 ， 他 们 是 蕊 东 琼 、 胡 芳 、 奚 弟 秋 、 刘 倩 、 温 静 、 汪 继 琼 、 赵 娜 、 曹 佳 、 文 源 、 马 杰 、 
李 林 、 王 天 成 、 康 艳 等 。 在 此 癌 所 有 参与 本 书 编写 的 人 员 表 示 感 谢 ! 

最 后 ， 感 谢 读 者 购买 本 书 。 您 的 文 持 是 我 们 最 大 的 动力 ,我们 将 不 断 努 力 ， 为 您 泰 献 更 多 、 
更 优秀 的 图 书 ! 由 于 计算 机 技术 发 展 非常 迅速 ， 加 上 编者 水 平 有 限 、 时 间 人 仓促， 错误 之 处 在 所 
难免 ， 和 敬 请 广大 读者 和 同行 批评 指正 。 
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随 着 信息 技术 的 飞速 发 展 ，PPT 在 各 行 各 业 的 应 用 显得 越 来 越 重要 。 相 较 于 
大 段 的 文字 ，PPT 具有 更 加 直观 、 生 动 的 特点 ， 更 容易 被 理解 和 接受 。 无 论 是 职 
场 老 手 还 是 刚 入 职 的 新 人 人， 一 份 美观 、 有 说 服 力 的 PPT 已 经 成 为 职场 人 士 的 一 项 
必 备 技能 。PowerPoint 2016 是 Office 2016 套装 软件 的 一 个 重要 组 件 ， 本 章 将 介绍 
PowerPoint 2016 的 入 门 知 识 。 


> PowerPoint 2016 新 特性 


> 启动 PowerPoint 2016 

> 自 定义 快速 访问 工具 栏 

> 创建 演示 文稿 

> 保存 演示 文稿 

> 幻灯 片 的 基本 操作 

> 更 改 幻 灯 片 的 显示 比例 与 版 式 


项 [3 . 商业 项 目 计划 .pptx - Po… X 日 项 Ce ~ 演示 文稿 1 - PowerPoint 国 a 回 
Ec 业 插入 设计 切换 动画 ”幻灯 片 放映 审阅 视图 总 告诉 所 E 文件 开始 插入 设计 切换 动画 。 和 纪 灯 片 放映 审阅 ”视图  Q 告 激 我 登录 ”只 共享 
的 % | 性 :| 国 - si [OY 二 (» -||p 
四 多 |BIUSat 多 三 于 | 主 和 ] EY [7 
新 建 ， 二 二 ”二 形状 掉 列 快速 翌 式 编辑 
幻灯 片 ~ 目 | A-Aa A A 于 三 三 硅 症 丛 三 瑟 - 


绘图 


DM 


= 


对， 六 
:| 
性 和 
[| 


慰 题 版 式 


LL 副标题 


商业 项 目 计 划 


渡 示 音 姓 名 | 公司 名称 


疡 
2 
疡 
Ei 
滨 
4 
疡 
3 
疡 
6 
疡 
re 


幻灯 片 笔 1 张 , 共 11 张 ”中文 (中 国 ) 三 备注 “” 同 批 注 四 遇 5 痢 瑟 -一 | 一 一 + 42% 图 


tS = 商业 项 目 计 划 .pptx - PowerPo... 
\ 设计 切换 ”动画 幻灯 片 放映 ” 寓 阅 “视图 


演示 文稿 1 - Powerpoint 


搬入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 只 告 乓 我 


项 目 团队 角色 与 职责 


[会 名 ] 项目 必 至 


| 


全 各 ] 成 品 角色 [全 名 ] 成 品 角色 [全 名 ] 成 抽 角 色 


li» 


辆 55 并 呈 -一 一 + 33% 加 


纪 灯 片 第 1 张 , 共 1 张 全 备注” 岗 批 注 
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>> 1.1 课堂 讲解 一 一 PowerPoint 2016 新 特性 


微软 的 Office 2016 是 一 个 庞大 的 办 公 软 件 集合 ， 其 中 包括 了 Word、Excel、PowerPoint、 
OneNote、Outlook、Skype、Project、 Visio 以 及 Publisher 等 组 件 和 服务 。 下面 来 看 一 看 Office 2016 
中 PowerPoint 的 新 特性 。 


1.1.1 丰富 的 Office 主题 


Office 2016 除了 保留 Office 2013 中 的 白色 (默认 )、 浅 灰色 、 深 灰色 方案 之 外 ， 增 加 了 彩 
色 、 中 灰色 , 其 中 彩色 是 默认 的 。 而 可 用 于 PowerPoint 2016 的 主题 颜色 为 彩色 、 深 灰色 和 白色。 
如 果 要 查看 或 更 改 PowerPoint 2016 的 主题 颜色 ， 可 以 在 “文件 ”选项 卡 的 “账户 ”组 〈 如 下 堪 
图 所 示 〉 中 或 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 的 “常规 ”选项 卡 〈 如 下 右 图 所 示 〉 中 查看 。 


塞 例 ,pptx - PowerPoi 


Eb 使 用 PowerPoint 时 采用 的 常规 选项 。 
a 


保存 用 户 界 面 选 项 
产品 信息 


可 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (V) G 
9 Office 3 J 启用 实时 预览 (DG 


6 屏幕 提示 样式 (R): | 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 v 
在 你 使 用 的 每 台 设备 上 都 能 , 
享有 更 加 出 色 、 更 具 个 性 化 激活 的 产品 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 
Microsoft Office 专业 增强 版 
2016 


登录 
本 产品 包含 
时 图 叫 中 中 昌国 国 
更 改 产 品 密 钥 


外 Office 更 新 
此 产品 的 更 新 可 供 
Ean 下 载 . 
当前 分 支 的 首次 发 
布 


版 


1.1.2 TellMe 功能 


在 PowerPoint 2016 功能 区 上 有 一 个 搜索 框 “ 告 诉 我 您 想 要 做 什么 ”(TellMe)， 如 下 图 所 示 。 
在 这 个 搜索 框 中 输入 关键 词 ， 可 以 快速 获得 想 要 使 用 的 功能 和 想 要 执行 的 操作 ， 还 可 以 获取 相关 
的 帮助 。 用 户 在 使 用 一 些 不 太 鸡 悉 的 功能 时 ， 灵 活 地 使 用 狐 增 的 TellMe 功能 ， 可 以 快速 地 定位 功 
能 来 单 ， 提 高 工作 效率 。 


案例 .PPptx - PowerPoint 登录 国 一 口 Xx 


切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 。 审阅 视图 | 9 sre | 只 共享 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ” 敢 三 备注 “” 岗 批 注 国 因 55 
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1.1.3 屏幕 录制 功能 


如 果 需 要 在 约 灯 片 中 插入 计算 机 屏幕 上 的 某 些 操作 ， 不 再 需要 使 用 第 三 方 软件 ， 使 用 
PowerPoint 2016 目 带 的 屏幕 录制 功能 (如 下 左 图 所 示 ) 即 可 。 使 用 屏 希 录制 功能 ， 不 仪 可 以 录 
制 也 标的 移动 轨迹 ， 还 可 以 录制 首 频 ， 具 体 录 制 选项 可 以 在 打开 的 录制 控制 面板 《如 下 右 图 所 
示 ) 中 选择 。 


地 owerpoin 
文件 开始 设计 找 动 幻灯 片 放映 。 审 视图 。 PDF-XChang Q 告 拆 
器 | 图 C 可 联机 图 片 3 站 | 后 4 

新 建 。 于 属国 片 所 + 把 寺 国 "A jm 吉 批注 上 文本 肝 艺 
幻灯 片 > - 国 相 8 ~ : 

幻灯 片 素 格 图 你 批注 

| | 

单 击 此 处 添加 标题 
单 击 此 处 添加 副 好 题 


单 击 此 处 添加 备注 
1 张 ”[R ”中 文 (中国 ) 三 备 注 ” 轴 批 十 加 sa 站 宫 - 


1.1.4 ”墨迹 公式 功能 


教育 、 科 研 人 员 在 制作 PPT 时 ， 人 往往 需要 输入 很 多 公式 。 在 PowerPoint 2016 之 前 的 版 本 
中 ， 输 入 公式 比较 复杂 。 在 PowerPoint 2016 中 ， 使 用 墨迹 公式 功能 可 以 手写 输入 公式 ， 输 入 后 
系统 将 目 动 识别 公式 ， 如 下 图 所 示 ， 十 分 方便 。 


4 SS Xx 
写 入 | 掠 除 ”选择 和 更 下 ”清除 


>> 1.2 课 坚 讲解 一 一 初 识 PowerPoint 2016 


PowerPoint 2016 作为 Office 2016 系列 办 公 软 件 中 的 一 个 重要 组 件 , 用 于 制作 和 播放 多 媒体 
演示 文稿 。 在 使 用 PowerPoint 2016 制作 演示 文稿 之 前 ， 有 必要 了 人 解 其 局 动 方法 和 界面 。 


1.2.1 启动 PowerPoint 2016 


使 用 PowerPoint 制作 演示 文 稳 前 ， 需 要 和 完 局 动 该 软件 。 局 动 方 法 主要 有 以 下 商 种 。 


A 
] 摇 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


. 从 “开始 ”有 菜单 启动 
i 了 Microsoft Office 软件 后 ， 即 可 从 “开始 ”于 单 的 程序 项 中 启动 PowerPoint 
2016: 打开 “开始 ”对 单 ,依次 选择 “所 有 程序 ”一 “Microsoft Office” 一 “Microsoft PowerPoint 
2016” 命 令 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


导 360 实 全 浏览 器 7 
明 Access 2016 

Excel 2016 
看 Internet Explorer 

性 Microsoft OneDrive 

哮 OneNote 2016 

号 Outlook 2016 

哮 | PowerPoint 2016 | 
顺 publisher 2016 

回 windows Media Player 

图 windows Update 
名 | Windows 传真 和 扫 撕 


.通过 果 面 快捷 图 标 启 动 
面 上 双击 PowerPoint 2016 的 快捷 图 标 即 可 启动 PowerPoint 2016。 如 果 昌 面 上 没有 
PowerPoint 2016 的 快捷 图 标 ， 可 以 通过 以 下 方法 来 创建 : 在 “开始 ” 沫 单 中 依次 选择 “所 有 程 
序 ” 一 “Microsoft Office” 命 令 ， 在 其 下 的 “Microsoft PowerPoint 2016” 命 令 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 
在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “发 送 到 ”一 “加 面 快捷 方式 ”命令 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


GG Foxmail 
文档 
较 ”点 画 快捷 方式 Ih 


| 各 360 安 发 送 到 (N) » 


轩 Publisher 2016 

回 Windows Media Player 
辐 windows Update 控制 面板 
名 Windows 传真 和 扫 接 
Word 2016 


计算 机 


| i Es Interret 


©®) EPESFET 


1.2.2 ”了解 PowerPoint 2016 工作 界面 


启动 PowerPoint 2016 后 ， 即 可 看 到 程序 主 界面 。PowerPoint 2016 程序 主 界面 主要 由 快速 
访问 工具 栏 、 标 题 栏 、 功 能 区 、 约 灯 片 编辑 区 、 视 图 窗 格 、 备 注 窗 格 和 状态 栏 等 几 个 部 分 组 成 ， 
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如 下 图 所 示 。 下 向 分 别 进 行 介 绍 。 


快速 访 问 工具 栏 一 or 和 商业 项 目 计划 .pptx - PowerPoint 
} i 切换 动画 幻灯 片 放映 市 阅 视图 二 
U 


视图 窗 格 一 里 2 一 
， 商业 项 目 计划 


演示 者 姓名 | 公司 名 称 


幻灯 片 第 1 张 , 共 14 张 ” 收 ”中 文 (中 国 ) 


1， 快速 访问 工具 栏 

程序 窗口 左上 角 为 “快速 访问 工具 栏 ”， 用 于 显示 常用 的 工具 。 默 认 情 况 下 ,快速 访问 工具 
栏 中 包含 了 “保存 ”“ 撤 销 ”“ 恢 复 ” 和 “从 头 开 始 ”4 个 快捷 按钮 EO 辐 ， 用 户 还 可 以 
根据 需要 进行 添加 。 单 击 某 个 按钮 即 可 实现 相应 的 功能 。 

2. 标题 栏 

标题 栏 主要 由 标题 和 窗口 控制 按 馈 甘 下 和 风纪 成。 标题 用 于 显示 当前 编辑 的 演示 文稿 名 
称 。 控 制 按 钮 由 “最 小 化 ”“ 最 大 化 /还 原 ” 和 “关闭 ”按钮 组 成 ， 用 于 实现 窗口 的 最 小 化 、 最 
大 化 、 还 原 及 关闭 。 

3. 功能 区 

PowerPoint 2016 的 功能 区 由 多 个 选项 卡 组 成 ， 每 个 选项 卡 中 包含 了 不 同 的 工具 按钮 。 选 项 
卡 位 于 标题 栏 下 方 ， 由 “开始 ”“ 插 入 ”和 “设计 ”等 选项 卡 组 成 。 单 击 各 个 选项 卡 名 ， 即 可 切 
换 到 相应 的 选项 卡 。 

4. 幻灯 卢 编 辑 区 

PowerPoint 窗口 中 间 的 白色 区 域 为 幻灯 片 编辑 区 ， 该 部 分 是 演示 文稿 的 核心 部 分 ， 主 要 用 
于 显示 和 编辑 当前 显示 的 幻灯 片 。 

5. 视图 窗 格 

视图 窗 格 位 于 幻灯 片 编辑 区 的 左 侧 ， 用 于 显示 演示 文稿 的 幻灯 片 数量 及 位 置 。 视 图 窗 格 中 
默认 显示 的 是 “幻灯 片 ”选项 卡 ， 它 会 在 该 窗 格 中 以 缩 略 图 的 形式 显示 当前 演示 文稿 中 的 所 有 
幻灯 片 ， 以 便 查 看 幻灯 片 的 设计 效果 。 在 “大 纲 ” 选 项 卡 中 ， 将 以 大 纲 的 形式 列 出 当前 演示 文 
稿 中 的 所 有 幻灯 片 。 

6. 备注 窗 格 

位 于 幻灯 片 编辑 区 的 下 方 ， 通 常用 于 为 幻灯 片 添加 注释 说 明 ， 比 如 幻灯 片 的 内 容 摘要 等 。 


新 手 注意 


将 鼠标 指针 停放 在 视图 窗 格 或 备注 窗 格 与 幻灯 片 编辑 区 之 间 的 窗 格 边 界线 上 ， 拖 动 鼠 
标 可 调整 窗 格 的 大 小 。 
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7. 状态 栏 

状态 栏 位 于 窗口 底 端 ， 用 于 显示 当前 约 灯 片 的 页 面 信 息 。 状 态 栏 右 端 为 视图 按钮 和 缩放 比 
例 按 钮 ， 用 鼠标 拖 动 状态 栏 右 端的 缩放 比例 滑 氛 ， 可 以 调节 约 灯 片 的 显示 比例 。 单 击 状 态 栏 右 
侧 的 轩 按 钮 ， 可 以 使 幻灯 片 显示 比例 自动 适应 当前 窗口 的 大 小 。 


1.2.3” 自 定义 快速 访问 工具 栏 


快速 访问 工具 栏 提供 了 一 些 常 用 命令 的 快捷 按钮 ， 用 户 只 项 单 击 st 栏 中 的 茶 个 
按钮 ， 即 可 执行 该 命令 。 默认 的 快速 访问 工具 栏 包括 “ 保 存 ” 国 、“ 撤 销 ” 国 、“ 恢 复 ” 图 和 “从 
头 开始 ”如 四 个 按钮 。 如 果 用 户 需 要 使 用 其 他 功能 ， 也 可 以 将 其 添加 到 快速 访问 工具 栏 ， 具 体 
的 操作 方法 如 下 。 


”Step01: 打开 PowerPoint 软件 , 单 击 “ 文 人 ” Step02: 在 打开 的 “文件 ”选项 卡 中 选择 “ 选 
选项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


I = 演示 文稿 1 - Po... 国 口 ' 演示 文稿 1 - PowerPoint 
Rt | | | |m | 视图 | 2 si 有 “全 3 目 攻 


= 添加 位 置 


Step03: 打开 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 ， Step04: 返回 演示 文 稳 即 可 会 看 到 快速 访 
@ 切 换 到 “快速 访问 工具 栏 ” 选 项 卡 ，@ 在 ' 问 工具 栏 中 已 经 成 功 添加 了 所 选 命 令 按 钮 ， 

左 侧 命令 列表 中 选择 要 添加 到 快速 访问 工具 , 如 下 图 所 示 。 

栏 中 的 命令 ，@@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 其 添 

加 至 右 侧 的 列表 中 ; @ 单 击 “确定 ” 按 钮 ，， 

如 下 图 所 下。 \ cs 0 


' 本 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 /| 审阅 | 视图 | 9 二 我 “到 了 从 # 
Ee 生 定 义 快 速 访问 工具 栏 。 | 


从 下 列 位 置 选择 命令 (CQ); 合 定 义 快速 访问 工具 栏 (9): 
用 于 所 有 六 权 际 内 


\ 添 加 本 


+ 50% 加 


1.2.4 最 小 化 功能 区 
编辑 演示 文稿 时 ， 为 了 使 约 灯 片 的 显示 区 域 更 大 ， 可 以 将 功能 区 最 小 化 ， 只 显示 选项 卡 名 
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称 ， 当 选择 选项 卡 时 才 显 示 其 中 的 功能 按钮 。 将 功能 区 最 小 化 的 具体 操作 如 下 。 
Step01: @ 在 功能 区 单 击 腿 标 右键 ; @ 在 弹 Step02: 此 时 , 在 PowerPoint 的 工作 界面 中 
出 的 快捷 染 单 中 选择 “ 扩 登 功能 区 ”命令 如 ， 可 看 到 功能 区 已 经 被 隐藏 ， 如 下 图 所 示 。 
下 图 所 示 。 ' 


案例 .pptx - P... 国 二 回 X 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 吕 告诉 我 有 登录 内 共享 


自 定 义 快速 访问 工具 栏 (Q).. 


在 功能 区 下 方 显 示 快 速 访问 工具 栏 (S) 


幻灯 片 ~ 
幻灯 片 ” 表格 


单 击 以 添加 第 一 张 幻灯 片 


单 击 以 添加 第 一 张 幻灯 片 


单 击 此 处 添加 备注 | ， 单 击 此 处 添加 备注 
= 备 28 氏 瑟 -4 ! 2 = 备 主 全 58 并 写 -一 


Step03: @ 选 择 任意 选项 卡 ， 弹 出 选项 卡 对 ， spec 四 
应 的 各 个 功能 组 ，@ 在 幻灯 片 编辑 区 中 单 击 ， ee 
鼠标 ， 可 再 次 自动 隐藏 功能 区 如 右 图 所 示 。 5 


《人 俏 新 手 注意 
单 击 功能 区 右 下 角 的 折 爱 功能 区 接 


单 击 以 添加 第 一 张 幻灯 片 


钮 ， 或 按 《CtrltF1》 组 合 键 可 以 快速 隐藏 


功能 区 。 


单 击 此 处 添加 备注 
三 备注 里 se 并 瑟 -1 


1.2.5 退出 PowerPoint 2016 


使 用 PowerPoint 2016 之 后 ， 如 果 要 关闭 PowerPoint 演示 文稿 ， 可 以 使 用 以 下 的 方法 来 退出 。 

@ 畦 击 标 题 栏 中 的 “关闭 ”按钮 可 以 关闭 当前 演示 文稿 ， 如 下 左 图 所 示 。 

@ 在 标题 位 蛙 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 采 单 中 选择 “关闭 ”命令 ， 可 以 关闭 当前 演示 文 
稿 ， 如 下 右 图 所 示 。 


项 演 ; 还 原 (R) 
和 
< 人 国 大 小 (S) 


莫 贴 板 字体 ~ 莫 贴 板 避 字体 三 NO Alt+F4 
| 、 一 日 1[ 、 和 
单 击 此 处 添加 标题 单 击 此 处 添加 标题 


单 击 此 处 添加 副标题 - 


EE 


EE 


@ 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 然 后 选择 左下 角 的 “关闭 ”命令 ， 可 以 关闭 所 有 打开 的 演示 文 
稿 ， 如 下 左 网 所 示 。 


瑟 -一 + “5096 


A 


钢 PowerPoint e016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


@ 在 计算 机 的 任务 栏 中 的 PowerPoint 演示 文稿 图 标 上 单 击 鼠标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 全 ee 如 下 右 图 所 示 。 


打开 
([) 最 


人 从 OneDrive 


气球 . 
a 15/1 
日 E: > 工作 >… Es 


昨天 
且 这 台电 脑 轩 轩 PP™ 205n 
踢 、 法 hn0 呈 上 周 


和 楼 盘 简 介 … 
E: > 工作 »... 


更 早 
Skill 03 : .. 
图 E: » 工作 »... 


2015/1 
浏览 


2015/1 


ER Skilln>2 - 


>> 1.3 ” 课 党 讲解 一 一 创建 演示 文稿 


最 近 
押 ] 五 彩 气球 唯美 主题 PPT 模 板 .p.. 


组 powerpoint 2016 
如 将 此 程序 锁定 到 任务 栏 


使 用 PowerPoint 编辑 演示 文 稳 前 ， 站 先 洁 要 创建 演示 文 稳 ， 除 了 可 以 新 建 空 日 文档 之 外 ， 


还 可 以 通过 模板 、 主 题 等 方式 创建 演示 文稿 。 
1.3.1 创建 空白 演示 文稿 


创建 空 日 演示 文稿 是 最 第 用 的 文 稳 创 建 方 法 ， 


具体 方法 如 下 。 


Step01: @ 单 击 “开始 ” 按钮, 打开 “开始 ” 


菜单 ; @@ 依 次 选择 “所 有 程序 ”一 “Microsoft ， 


pe 一 “Microsoft PowerPoint 2016” 命 


， 如 下 图 所 示 。 


息 360 安 全 浏览 器 7 人 ~ 
[A Access 2016 4 
Excel 2016 - - 


蛋 Internet Explorer 
各 Microsoft OneDrive 
哮 OneNote 2016 

站 Outloo 和 


Administrator 


Dlis D , 
+ Windows Media Player 


加 Windows Update 


党 一 口 x 
和 登录 以 充分 利用 Office 
PowerPoint i 
RC i 搜索 联机 模板 和 主题 Dp 
最 近 使 用 的 文档 
建议 的 按 索 : ” 演示 文 炉 ”业务 ”方向 43 教育 163 蔓 色 
示 文 稿 . rg 冤 示 文 
禄 、 请 单 二 -打开 其 地 党 中 文生- 开 
避 打开 其 他 演示 文稿 人 © 
浏览 
MX, 
空白 演示 文稿 欢迎 使 用 PowerPoint 
= 环保 = 济 = 
| 
环保 


序 对 狐 演 示 文 稳 进 行 命 名 ， 如 右 图 所 示 。 


Step03: 系统 会 便 建 一 个 名 为 “演示 文稿 1” 
| 
会 以 “演示 文稿 2”“ 演 示 文 稿 3”……… 的 顺 


Step02: 在 启动 的 PowerPoint 中 选择 “ 空 
污 示 文稿 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 田 py | x 


搬入 设计 切 措 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 QQ 告诉 我 登录 内 共享 


4 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ” 主 徊 主 ”加 批 主 图 38 


站 


第 1 章 “PowerPoint 2016 快速 入 门 


除了 上 述 方法 ， 使 用 以 下 的 方法 也 可 以 创建 空白 文档 。 

@ 在 PowerPoint 环境 下 ， 按 《Ctrl+N》 组合 键 。 

@ 在 PowerPoint 窗口 中 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 在 左 侧 窗 格 选 择 “ 新 建 ” 命 令 ， 在 石 
侧 窗 格 中 选择 “ 空 日 演示 文 稳 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 ， 然 后 单 击 “创建 ”按钮 即 可 。 

@ 在 困 面 或 文件 夹 窗 口中 的 空白 处 单 击 限 标 右键 , 在 弹出 的 快捷 亲 蛙 中 选择 “ 狐 建 ”命令 ， 


在 弹出 的 扩展 菜单 中 选择 “Microsoft PowerPoint 演示 文稿 ” 即 可 创建 一 个 PowerPoint 
罕 白 演示 文稿 ， 如 下 右 岁 所 示 。 


罕 例 .pptx - PowerPoint 有 文件 卖 ( 
辐 。 快 吾 方式 (9) 
立 
新 建 2 Microsotft Word 文档 
Microsoft Access Database 
近 索 联机 模板 和 主题 也 昌 ”Microsoft 2 演示 文稿 
要 时 Microsoft Publisher Document 
建议 的 搜索 : ”演示 文稿 ”业务 ”方向 4:3 
16.9 。 蓝 色 改 ”WinRAR 压缩 文件 管理 器 
四 ”文本 文档 
自 ”Microsoft Exce| 工作 素 
屠 ”WinRAR ZIP 压缩 文件 


1.3.2 ”根据 现 有 模板 创建 演示 文稿 
PowerPoint 2016 提供 了 多 种 模板 类 型 ， 利 用 这 些 模板 ， 用 户 可 快速 创建 各 种 专业 的 演示 文 
稿 。 根 据 模板 创建 污 示 文稿 的 具体 操作 方法 如 下 。 


索 栏 中 输入 关键 字 ; @@ 单 击 “ 开 始 搜索 ” 按 ， 式 ， 如 下 图 所 示 。 
钮 中， 如 下 图 所 示 。 


| 登录 以 充分 利用 Office 
PowerPoint we 


报税 
最 近 使 用 的 文档 EC 

建议 的 按 索 : ”演示 文稿 ”业务 ”方向 4:3 
您 最 近 没 有 打开 任何 演示 文稿 。 若 要 浏览 演示 和 


文稿 ， 请 单 击 " 打 开 其 他 演示 文稿 "开始 。 


[| 打开 其 他 演示 文稿 


空白 演示 文稿 


Step03: 在 打开 的 对 话 框 中 将 显示 模板 的 ，Step04: 将 上 自动 下 载 模板 ， 下 载 完成 后 即 根 
介绍 及 预 砚 效 永 ， 单 击 “ 创 建 ” 授 钮 ， 如 下 ， 据 该 便 板 创建 新 的 演示 文稿 ， 创 建 完 成 后 效 
图 所 示 。 , 果 如 下 图 所 示 。 


[AN 
摇 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


一 一 /- 


贷 趾 设计 ( 宽屏 ) 
提供 者 : Microsoft Corporation 


该 模板 的 设计 灵感 来 自 纸币 ， 非 常 适合 商业 和 
示 


金融 、 会 计 、 股 票 和 投资 以 及 经 济 方 面 的 演 
文稿 。 该 模板 包含 了 各 种 不 同 的 幻灯 片 版 式 ， 
其 中 有 项 目 符 呈 列表、 图表 与 图 形 、 表 格 等 
等 , 均 为 16X9 的 宽屏 格式 。 


下 载 大 小 : 150 KB 


1 
[ » 


-~ 十 中 二 症 人 和 一 


灯 片 第 1 张 , 共 11 张 中文 (中 国 ) 


| 


1.3.3 ”根据 主题 创建 演示 文稿 

约 灯 户 的 背景 设计 和 配色 是 新 手 面 临 的 一 大 难题 ， 如 条 想 要 合理 地 配色 ， 又 不 知道 如 何 设 
计 ， 可 以 使 用 内 置 的 多 种 不 同 的 主题 风格 ， 方 便 地 制作 美观 大 方 的 溃 示 文 称 。 根 据 主题 创建 演 
不 文 稳 的 操作 方法 如 下 。 

Step01: 启动 PowerPoint 2016 程序 ， 在 右 侧 ，Step02: 在 打开 的 对 话 框 中 查看 预览 效果 ， 

选择 一 种 主题 类 型 ， 如 下 图 所 示 。 确定 使 用 该 主题 后 单 击 “ 创 建 ” 投 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


PowerPoint RM es 
最 近 使 用 的 文档 


搜索 联机 模板 和 主题 也 
建议 的 按 索 : ”演示 文稿 ”业务 ”方向 43 教育 16-9 昔 色 


您 最 近 没有 打开 任何 演示 文稿 。 若 要 浏览 演示 文 
稿 ,请 单 击 " 打 开 其 他 演示 文稿 "开始 


打开 其 他 演示 文稿 


Step03: 系统 将 根据 该 主题 新 建 一 个 演示 Be 
en oe ! Es 炽 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 市 阅 视图 Q 告诉 我 “登录 内 共享 
文稿 > 如 右 图 所 示 O | 


1 
1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

| @ 
1 

1 AP aP 

tk Ch 

1 

1 幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 全 备注 “” 岗 批 注 EE 

1 


(OO) ws 14 课堂 讲解 一 打开 与 保存 演示 文稿 


在 编辑 沽 示 文 稿 之 前 ， 需 要 先 打开 澳 示 稳 ， 在 编辑 完成 和 之后， 还 需要 保存 演示 文稿 。 本 市 
将 介绍 打开 和 你 存 演示 文 稳 的 方法 。 
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洪 


1.4.1 打开 演示 文稿 
保存 在 计算 机 中 的 演示 文稿 可 以 随时 打开 以 进行 编辑 、 查 看 或 放映 等 操作 。 打 开演 示 文稿 
的 方法 很 多 , 除了 下 接 双 击 文 件 打 开 之 外 ,也 可 以 通过 命令 在 PowerPoint 2016 工作 界面 中 打开 
演示 文稿 。 有 具体 操作 方法 如 下 。 
Step01: 在 PowerPoint 窗口 中 切换 到 “文件 ”，Step02: 在 弹出 的 “打开 ”对 话 框 中 ， 找 到 
选项 卡 ，@ 在 左 侧 窗 格 中 选择 “打开 ”命令 ; ,演示 文稿 的 保存 路 径 ，@ 选 择 演示 文稿 ，@ 
@ 选 择 “ 浏 览 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “打开 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 


| 

I =| « ppTzol6 人 入 门 BR 天 ，PPT ~| 人 好 名 状 雪 PP7 

打开 ! | 。 组织 ” 新建 文件 夫 = 团 @ 
1 人 名 称 名 二 入 | 浴 弄 


修改 日 期 类 型 


您 最 这; | | 癌 ] 公司 宣传 朋 .ppt 2015/12/14 20:45 Microsof 
I Cr 十 


A » 
WH OneDrive 


新 手 注意 


在 PowerPoint 程序 中 ， 按 《Ctrlt+O) 或 《CtrItF12〉 组合 键 可 快速 弹出 “打开 ”对 话 框 。 


1.4.2 ”保存 演示 文稿 

在 处 理 演 示 文 稿 的 过 程 中 ， 保 存 演示 文稿 也 是 非常 重要 的 。 及 时 、 正 确 地 保存 ， 方 可 随时 
查看 已 经 编辑 好 的 演示 文稿 。 

1. 保存 演示 文稿 

无 论 是 新 建 演示 文稿 ， 还 是 已 有 的 演示 文稿 ， 对 其 进行 相应 的 编辑 后 ， 都 应 进行 保存 ， 以 
便 日 后 得 看 。 如 果 是 保存 新 建 演 示 文 稿 ， 可 按 下 面 的 操作 步骤 实现 。 

Step01: 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ” ，Step02: 在 打开 的 “文件 ”选项 卡 中 自动 切 

按钮 ， 如 下 图 所 示 。 换 到 “另存 为 ”选项 卡 ， 选 择 右 侧 的 “浏览 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 国 一 回 xX 
设 i 切换 动画 幻灯 片 放映 证 阅 ”视图 Q 告诉 我 登录 只 .共享 


OneDrive 
这 台电 脑 
二 


添加 位 置 


浏览 人 


] 1 


/Aa\ 
后 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


Step03: @ 在 弹出 的 “ 男 存 为 ”对 话 框 中 设 ，| 国 祈 
置 保存 位 置 、 文 件 名 等 保存 参数 ; 四 单 击 “ 保 
存 ” 按 钮 进行 保存 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


总 本 地 磁盘 (C:) 


作者 ; administrator 标记 : 添加 标记 


新 手 注意 


在 “另存 为 ”对 话 框 的 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 ， 若 选择 “PowerPoint97-2003 演示 
文稿 ”选项 ， 可 将 在 PowerPoint 2016 中 制作 的 演示 文稿 另存 为 PowerPoint 97-2003 兼容 模 
式 ， 从 而 可 通过 早期 版 本 的 PowerPoint 程 友 打 开 并 编辑 该 文档 ， 


除了 上 述 操作 方法 之 外 ， 还 可 通过 以 下 两 种 方法 保存 演示 文稿 。 
@ 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 然 后 选择 左 侧 窗 格 中 的 “保存 ”命令 。 
@ 按 (Ctrl+S》 或 〈Shift+F12〉》 组合 键 。 
对 于 已 有 的 演示 文稿 ， 对 其 进行 编辑 后 也 应 进行 保存 。 已 有 演示 文稿 与 狐 建 演示 文 稳 的 保 
存 方法 相同 ， 只 是 对 它 进 行 保存 时 ， 仪 将 对 演示 文稿 的 更 改 保 存 到 原 演示 文 稳 中 ， 因 而 不 会 弹 
出 “另存 为 ”对 话 框 ， 但 会 在 状态 栏 中 显示 “PowerPoint 正在 保存 …… ”的 提示 ， 保 存 完 成 后 
提示 立即 消失 。 
2. 另存 为 演示 文稿 
对 原 演示 文 稳 进 行 修改 后 ， 如 果 布 望 不 改变 原 渤 示 文 稳 的 内 容 ， 可 将 修改 后 的 演示 文 稳 以 
不 同名 称 进行 另存 ， 或 另存 一 份 副本 到 计算 机 的 其 他 位 置 。 
在 要 进行 另存 的 演示 文 稳 中 ， 在 弹出 的 “另存 为 ”对 话 框 中 设置 与 当前 演示 文稿 不 同 的 保 
存 位 置 、 不 同 的 保存 名 称 或 不 同 的 保存 类 型 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 。 
(©®) Step01: @ 切 换 到 “文件 ”选项 卡 ， 选 择 左 ，Step02: @ 在 弹出 的 “另存 为 ”对 话 框 中 设 
| 侧 窗 格 中 的 “另存 为 ”命令 ;在 右 侧 选择 ， 置 保存 位 置 、 文 件 名 等 保存 参数 ; 四 单 击 “ 保 
“浏览 ”选项 ， 如 下 网 所 示 。 存 ” 投 钮 进行 体 存 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


OneDrive 当前 文件 夹 
PPT 
下 E: » 工作 s 计 


下 ”添加 位 置 


浏览 网 
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1.4.3 ”设置 演示 文稿 的 目 动 保存 
在 编辑 演示 文稿 时 ， 有 时 候 会 忽略 对 文档 的 保存 ， 如 条 发 生死 机 、 断 电 等 意外 情况 ， 可 能 
会 损失 编辑 内 容 ， 此 时 ，PowerPoint 的 目 动 保存 功能 就 显得 非常 重要 。 设 置 目 动 保存 的 操作 方 
法 如 下 。 
Step01: 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 ，Step02: 打开 “了 PowerPoint 选项 ”对 话 框 ， 
窗 格 中 的 “选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 @ 切 换 到 “保存 ”选项 卡 ;， 四 在 右 侧 的 “ 保 
存 演 示 文 稳 ” 栏 中 设置 自动 保存 的 时 间 、 位 
曾 ; 全 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


商业 项 目 计划 .pptx - PowerPoint 
3 


保存 演示 文稿 


TIF 个 站 BackstagelS>) 
v| 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 亏 和 要 登录 )(9)。 
默认 情况 下 保存 到 计算 机 (QC) 
默认 本 地 文件 位 早 (D: ”|C:\Users\Administrator\Documents\ 


默认 个 人 模板 位 置 中 ): 


>> 1.5 ” 课 苔 讲解 一 一 幻灯 片 的 基本 操作 


使 用 PowerPoint 编辑 演示 文 稳 前 ， 站 先 沉 要 创建 演示 文 稳 ， 除 了 可 以 新 建 空 日 文档 之 外 ， 
还 可 以 通过 模板 、 主 题 等 创建 演示 文 稳 。 


1.5.1 更 改 幻灯 片 的 显示 比例 


1 章 PowerPoint 2016 快速 入 门 


调 市 幻灯 刻 的 比例 可 以 有 效 地 使 用 屏 硕 资 源 ， 方 便 进行 细微 的 修改 和 整体 布局 的 合 看 。 更 


改 幻 灯 片 显示 比例 的 具体 操作 方法 如 下 。 
在 文档 的 右 下 角 显示 了 文档 的 当前 显示 EE 于 于 pe 


文件 开始 ”插入 


比例 ， 单 击 “+” 或 “-” 按 钮 ， 或 拖 动 滑 块 园 旧 sem Bemer [&] Q 图 = 


若 通 大 纲 视图 一 显示 ”显示 比例 “适应 ”颜色 / 灰 度 
阅读 视图 。 国 备注 母 版 > 窗口 大 小 ” : 


即 可 调整 显示 比例 ， 如 右 图 所 示 。 Rm tne sta 


j= 

2 EN 

3 

4 

3 , 
一 ee 

6 

商业 项 目 计划 

演示 者 姓名 | 公司 名 称 

8 商业 项 目 计 划 书 ， 展 现 项 目 特色 ， 突显 项 目 核心 竞争 力 ， 策 划 差 异化 运营 ， 紧 扣 
投资 方 关注 点 ， 迅 速 打动 投资 人 。 
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幻灯 片 第 1 张 , 共 14 张 ” 三 备注 哩 批 主 让 站 5 闻 所 | -一 -一 一 一 个 过 四 


除了 可 以 通过 以 上 方法 更 改 约 灯 卢 的 显示 比例 外 ， 还 可 以 使 用 以 下 方法 。 


] 3 


[人 
后 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


@ 将 鼠标 光标 放 在 纪 灯 厂 编 辑 区 中 ， 控 住 〈Ctrl〉 键 的 同时 滑动 鼠标 深 轮 。 
@ 单 击 右 下 角 的 比例 显示 数值 ， 在 打开 的 “缩放 ”对 话 框 中 选择 显示 比例 。 


1.5.2 ”选择 幻灯 片 


对 幻灯 片 进行 相关 操作 前 必须 先 将 其 选中 。 选 中 操作 主要 分 为 选择 单 张 和 幻灯 片 、 选 择 多 张 
幻灯 和 选择 全 部 幻灯 片 。 
1. 选择 单 张 幻 灯 片 
选择 单 张 幻 人 杂 片 的 方法 主要 有 以 下 两 种 。 
@ 在 视图 窗 格 中 单 击 某 张 幻灯 片 的 缩 略 图 ， 即 可 选中 该 幻灯 片 ， 同 时 会 在 幻灯 片 编辑 区 中 
显示 该 幻灯 片 。 
@ 在 视图 窗 格 中 单 击 某 张 幻 灯 片 相应 的 标题 或 序列 号 ， 可 选中 该 幻灯 片 ， 同 时 会 在 幻灯 厂 


编辑 区 中 显示 该 筷 灯 片 。 


新 手 注意 


在 幻灯 片 编辑 区 右 侧 的 滚动 条 下 端 ， 单 击 “ 上 一 张 幻 灯 片 ”按钮 或 “下 一 张 幻 灯 片 ” 

按钮 ， 可 选中 当前 幻灯 片 的 上 一 张 或 下 一 张 幻灯 片 。 

2. 选择 多 张 幻 灯 片 

选择 多 张 约 灯 卢 可 分 以 下 两 种 情况 。 

@ 选择 多 张 连续 的 约 灯 片 : 在 视图 窗 格 中 选中 第 一 张 幻 灯 片 后 按 住 《Shift〉 键 不 放 ， 同 时 
单 击 要 选择 的 最 后 一 张 约 灯 户 ， 即 可 选中 第 一 张 和 最 后 一 张 约 灯 卢 之 间 的 所 有 约 灯 户 。 

@ 选择 多 张 不 连续 的 约 灯 户 : 在 视图 窗 格 中 选中 第 一 张 约 灯 族 ， 然 后 按 住 《Ctrl》 键 不 放 ， 
依次 单 击 其 他 需要 选择 的 约 灯 和 片 即 可 。 

3. 选择 全 部 幻灯 卢 

在 视图 窗 格 中 按 《CtrlI+A》 组 合 键 ， 即 可 选中 当前 演示 文 稳 中 的 全 部 约 灯 卢 。 


1.5.3 ”添加 与 删除 幻灯 片 


睦 认 情况 下 ， 在 新 建 的 空 日 演示 文 稳 中 只 有 一 张 筷 灯 片 ， 而 一 篇 演示 文 稳 遂 音 需要 使 用 多 
张 双 J] 灯 厂 来 表达 需要 演示 的 内 容 ， 这 时 就 需要 在 演示 文稿 中 添加 新 的 幻灯 片 。 而 在 演示 文稿 编 
各 完 成 后 ， 如 末 在 后 期 检 俘 中 发 现 有 多 余 的 幻灯 片 ， 需 要 将 其 删除 挥 。 


1， 添 加 幻灯 片 
(©®) 添加 幻灯 片 的 操作 方法 如 下 。 


© 品 = ”商业 项 目 计划 .pptx - po ” 国 一 口 4 


©) 幻灯 片 放 映 。 审阅 ”视图 Q 告诉 我 登录 内 共享 
| 在 视图 窗 格 中 选择 某 张 幻灯 片 后 ,在 < 开 ， 宇 、 a 


©) 始 ” 选 项 卡 的 “和 人 灯 片 ” 组 中 直接 单 击 “新 
建 和 4] 灯 片 ” 按 钮 ， 可 在 该 尖 示 文 稳 的 最 后 添 
加 一 张 同样 版 式 的 幻灯 厂 ， 如 右 图 所 示 。 


ts 
划 | 


称 
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此 外 ， 还 可 通过 以 下 儿 种 方法 添加 新 幻灯 片 。 
@ 在 视图 窗 格 中 使 用 鼠标 右 击 某 张 弥 灯 片 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 建 约 灯 片 ”命令 ， 
即 可 在 当前 幻灯 片 的 后 面 添加 一 张 同样 版 式 的 幻灯 片 。 
@ 在 视图 窗 格 中 选择 某 张 幻灯 片 后 按 (Enter) 键 ,， 可 快速 在 该 幻灯 片 的 后 面 添加 一 张 同样 


版 式 的 幻灯 片 。 
@ 在 “幻灯 片 浏览 ”视图 模式 下 选中 某 张 幻 灯 片 ， 然 后 执行 上 面 任意 一 种 操作 ， 也 可 在 当 
前 幻灯 片 的 后 面 添加 一 张 新 幻 灯 片 。 
@ 在 视图 窗 格 中 选择 某 张 幻灯 片 ， 然 后 在 “开始 ”选项 卡 的 “幻灯 片 ”组 中 单 击 “新 建 幻 ©) 


人 灯 片 ”按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 幻灯 片 版 式 , 例如 “比较 ”， 
如 下 图 所 示 ， 即 可 在 所 选 和 幻灯 片 的 后 面 添加 一 张 “ 比 较 ” 版 式 的 新 幻灯 片 。 
商业 项 目 计划 .pptx - PowerPoint 本 了- 
Ei 括 入 设计 切 找 动画 ”幻灯 片 放映 市 阅 ”视图 ”9 告 沂 我 多 


9 U S 4DE AV 


多 类 月 辣 局” 
Banded Design Blue 16x9 


学 力 ， 策 划 差 异化 运营 ， 紧 扣 


2. 删除 幻灯 片 
在 编辑 演示 文稿 的 过 程 中 ， 对 于 多 余 的 约 灯 片 ， 可 将 其 删除 ， 操 作 方 法 如 下 。 


@@ 选 中 再 要 删除 的 约 灯 万， @ 单 击 限 标 5 i 加 和 口 
右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 幻灯 = 本 四 | 市 阅 “视图 。 Q 告诉 和 | 只 过 


刻 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 


1.5.4 ”移动 与 复制 幻灯 片 


在 编辑 沽 示 文 稿 时 ， 可 将 东 张 和 灯 片 复制 或 移动 到 同一 演示 文 稳 的 其 他 位 置 或 其 他 演示 文 
稳 中 ， 从 而 加 快 制作 幻灯 厂 的 速度 。 
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[人 
| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


1， 移 动 幻灯 上 

在 PowerPoint 2016 中 ， 可 通过 下 面 儿 种 方法 对 演示 文稿 中 的 某 张 幻 灯 片 进行 移动 操作 

@ 在 幻灯 片 窗 格 中 选择 需要 移动 的 幻灯 片 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 拖 动 鼠标 ， 当 拖 动 到 需要 
的 位 置 后 释放 鼠标 左 键 即 可 ， 如 下 左 图 所 示 。 

@ 在 幻灯 片 浏览 视图 模式 中 ， 选 中 要 移动 的 幻灯 片 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 拖 动 鼠标 ， 当 抢 
动 到 需要 的 位 置 后 释放 鼠标 左 键 即 可 ， 如 下 右 图 所 示 。 


TS 商业 项 目 计划 .pptx - PowerPoint 国 一 口 X 
-类 插入 设计 切换 动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 ”9 告诉 我 您 登录 内 共享 


= 商业 项 目 计划 .pptx - PowerPoint 国 一 口 x 
文件 Ec 类 插入 ”设计 切换 动画 幻灯 片 放映 ”审阅 视图 ”9 二 诉 我 您 登录 内 共享 


沉 击 WN 备注 


三 备注 ” 郸 批 主 ”加 | ss 


@ 寺中 要 移动 的 约 灯 片 ， 按 《Ctrl+X)》 组 合 键 剪 切 ， 将 光标 定位 在 需要 移动 的 目标 约 灯 三 
前 ， 按 《Ctrl+V》 组 合 键 粘贴 即 可 。 
2. 复制 幻灯 片 
如 果 要 在 演示 文 稳 的 其 他 位 装 或 其 他 演示 文稿 中 插入 一 页 已 制作 完成 的 纠 力 厂 ， 可 通过 复 
制 操作 大 大 提高 工作 效率 。 


Step01: @ 选 中 需要 复制 的 幻灯 片 ; @ 在 “< 开 ，Step02: @ 在 视图 窗 格 中 选择 目标 幻灯 片 ; 
始 ” 选 项 卡 的 “ 权 贴 板 ” 组 中 单 击 “复制 ”'; @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 豌 贴 板 ” 组 中 单 击 


按钮 国 进 行 复制 ， 如 下 图 所 示 。 “粘贴 按钮 > 按钮 ， 即 可 将 幻灯 片 粘贴 至 所 选 
的 幻灯 片 后 ， 如 下 图 所 示 。 


项 Y 商业 项 目 计划 .pptx - Powerpo.… 国 一 口 x 
设计 切换 动画 ”幻灯 片 放映 ” 帘 阅 视图 ”Q 告诉 我 您 登录 内 共享 


商业 项 目 计 划 .pptx - PowerPo.… 国 一 口 xX 
文件 BE 加 插入 ”设计 切换 动画 ”幻灯 片 放 映 ”审阅 视图 ”Q 告诉 我 您 登录 只 .共享 


2 


1.5.5 更改 幻 灯 片 的 版 式 
J 灯 片 版 式 是 幻灯 片 内 容 的 布局 结构 ， 并 指定 用 张 筷 灯 片上 使 用 哪些 占 位 符 框 ， 以 及 应 该 
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摆 放 在 什么 位 置 。 在 编辑 约 灯 太 的 过 程 中 ， 如 果 需 要 将 它们 更 改 为 其 他 版 式 ， 可 通过 以 下 几 种 


方式 实现 。 
@ 在 “普通 视 网 ” 或 “ 约 灯 户 浏 览 ” 视 图 模式 下 ， 选 中 需要 更 换 厂 陈 的 约 灯 请， 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “ 约 灯 片 ” 组 中 单 击 “ 约 灯 户 厂 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 版 

式 即 可 ， 如 下 左 图 所 示 。 
@ 在 视图 窗 格 中 , 右 击 需要 更 换 版 式 的 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 羔 单 中 展开 “版 式 ” 子 亲 单 ， 
在 其 中 选择 需要 的 版 式 即 可 ， 如 下 右 图 所 示 。 


= 回 X [ > 商业 项 目 计 划 .pptx - PowerPoint 国 一 口 义 


= ”商业 项 目 计划 .pptx - PowerPoint 。” 国 
切换 ”动画 《幻灯 片 放 喘 审阅 视图 0 我 合 > 内. 共享 


文件 服 让 5 旺 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 ”视图 日 告 Fj 我 登录 用 共享 


靖 和 [A be sign Blue 16x9 
- em J 灯 片 (N) 
习 幻灯 片 (A 
et J 灯 片 (D) 


一 | 


日 新 载 二 (A) 


a 


- 上品 版 区 
下 多 重 设 幻灯 片 (N) 
“网 设置 背景 格式 (8).. 


>> 局 于 秘籍 


疆 人 人 


通过 前 面 知 识 的 学 习 ， 相 信 读 者 朋友 已 经 掌握 了 PowerPoint 2016 的 基本 操作 。 下 面 结合 
章 内 容 介 绍 一 些 实用 技巧 。 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 1 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


0 显示 / 隐 藏 网 格 参考 线 


标尺 主要 用 于 在 编辑 约 灯 上 户 时 对 齐 或 定位 各 对 象 ， 使 用 网 格 和 参考 线 可 以 对 对 象 进行 辅助 
定位 。 网 格 即 为 约 灯 户 中 显示 的 方 格 ， 参 考 线 是 约 灯 片 中 央 的 水 平和 垂 御 参 考 线 。 下 面 将 讲解 
如 何 显示 和 隐藏 标尺 、 网 格 及 参考 线 。 

Step01: 上 选择 “视图 ”选项 卡 : @ 在 “ 显 ，Step02: @ 在 约 灯 所 编辑 区 中 单 击 鼠 标 右 

示 ” 组 中 选中 “标尺 ”和 “网 格 线 ” 复 选 枉 ， 键 ;@@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “网 格 线 和 

和 J] 灯 厂 编辑 区 中 即 显 示 标 尺 和 网 格 线 ， 如 下 ， 参考 线 ” 合 令 ; 和 目 在 弹出 的 子 菜单 中 选择 合 

图 所 示 。 适 的 选项 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


] 7/ 


[人 
| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


商业 项 目 计划 ,pptx - PowerpPoint 国 二 口 Xx 
| 国 么 和 一 nn 罗 7 bi 国 鉴 四 版 标尺 
目 ， 三 VvV 听 
上 ee = 下 中 |， Ee sd 加 包 加 
me 


局 吕 
和 网 格 线 
二 全 家 | ee 。 加 网 相 线 商 注 ， 思 示 比 因应 闫 &/ 灰 度 窗口 
国 备注 母 版 窗口 大 小 


母 版 视图 显示 显示 比例 
6 A M2 4Ot1 B16 A 2 O26 i811 Ot fort At 


新 手 注意 


用 同样 的 方法 取消 选中 “标尺 ”和 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 标 尺 和 网 格 线 即 被 隐藏 . 
0 天 更 改 PowerPoint 2016 的 默认 保存 路 径 


四 认 情况 下 ，PowerPoint 的 保存 路 径 是 “CNUsersS\AdministratorDocumentsS\ ”人 (其 中 ， 


“Administrator ”为 当前 登录 系统 的 用 户 名 )， 用 户 可 根据 操作 需要 将 第 用 存储 路 径 设 置 为 默认 
保存 位 置 ， 其 方法 为 : 选择 “文件 ”一 “选项 ”命令 ， 在 打开 的 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 中 
切换 到 “保存 ”选项 卡 ， 在 “保存 演示 文稿 ” 权 的 “默认 本 地 文件 位 置 ” 文 本 框 中 输入 常用 存 
储 路 人 符 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


保存 演示 文稿 


将 文件 保存 为 此 格式 (日 : | PowerPoint 演示 文稿 下 

Y| 保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 (A) | 10 -| 分 钟 (M) 
Y| 如 果 我 没 保 存 就 关闭 ,请 保 久 上 次 自动 保 久 的 版 本 

自动 恢复 文件 位 置 (R); Ci\Users\Administrator\AppData\Roaming\Microso ft\pe 
打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 


v| 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 壳 要 登录 )(9)。 

默认 情况 下 保存 到 计算 机 (QO 
默认 本 地 文件 位 置 人 D: Ic \Users\Administrator\Documents\ 下 
默认 个 人 模板 位 置 四 ; 


文档 管理 服务 器 文件 的 脱 机 编辑 选项 


5IK 遇 增加 PPT 的 撤销 次 数 


© 编辑 演示 文 稳 时 ， 如 打探 作 馆 误 ， 可 以 单 击 工具 栏 中 的 “撤销 ”按钮 进行 恢复 。 默 认 情 况 
下 ，PPT 可 以 恢复 最 近 的 20 次 操作 ， 通 过 以 下 的 操作 ， 可 以 允许 用 户 最 多 撤销 150 次 ， 共 体操 


作 方 法 如 下 。 
、、 Step01 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 左 侧 ， 邵 轴 : 打开 “选项 "对 话 框 , @ 切 换 到 “高 
©) 窗 格 中 的 “选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 “级 ”选项 卡 ，@ 在 “编辑 选项 ” 栏 的 “最 


多 可 取消 操作 数 ” 数 值 框 中 输入 想 要 撤销 
的 次 数 ， 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 
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商业 项 目 计划 .pptx - PowerPoint 区 一 


雁 便 渚 示 义 梢 ~ 使 用 PowerPoint 时 采用 的 高 级 选项 。 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包含 : | 

四 ”文档 属性 和 内 容 类 型 信息 1 编辑 选项 

日 ”演示 文稿 备注 | 

目 ” 自 定义 XML 数据 [Y| 选 定时 自动 选 定 整个 单词 (W) 
图 

图 


谋 入 文档 | 语言 许 拖 放 式 文 字 # 

' 可 允许 拖 放 式 文 D 
残 秆 人 士 无 法 阅读 的 内 容 1 口 ebm 
| | 人 站 
会 文保 存 后 动 险 必 性 和 个 人 信 | 


允许 将 此 信息 保存 在 您 的 文件 中 | 富 定 义 功能 区 口 ] 不 富 动 去 竺 接 屏幕 塌 图 (H 7 
i 言 息 | 中 能 
' 最 多 可 取消 操作 数 (X): 区 一 他 
快速 访问 工具 栏 9 80 -| 


| 管理 演示 文稿 ' 加 载 项 剪 切 、 复 制 和 粘贴 

签 入 、 签 出 并 恢复 未 保存 的 更 改 。 1 要 i 

管理 演示 | ,| Eh 加 使 用 智能 欧 切 和 粘贴 (9) 
和 ”| 抽 今 天 21:01 (自动 保生 ' 


曲 | 昨天 20:16 ( 当 我 没 保存 就 关闭 时 ) 


三 4 发 上 上册 上 ci ER 二 二 一 FS 下 


>> 上 机 实战 一 一 创建 “公司 宣传 册 ” 演 示 文 稿 


> > 上 | 机 [ 介 | 绍 


制作 演示 文稿 的 第 一 步 是 创建 演示 文稿 。 创 建 演示 文稿 的 方法 很 多 ， 对 于 新 手 来 说 ， 最 方 
便 快 捷 的 方法 是 使 用 模板 创建 。 下 面 就 使 用 模板 创建 一 个 “公司 宣传 册 ” 演 示 文 稿 ， 最 终 效 果 
如 下 图 所 示 。 


I [La 二 公司 宣传 朋 .pptx - PowerPoint 


插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 ”审阅 “视图 


带 图 片 的 标题 版 式 


副标题 


| 
幻灯 片 第 1 张 , 共 12 张 三 吝 注册 批注 【图 so 并 写 - 


同步 文件 
视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 1 章 \ 上 机 实战 .mp4 


>》 > gg 步 | 又 | 详 | 解 


本 实例 的 其 体制 作 步 又 如 下 。 
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A 


一 一/ 


Step01: 
菜单 
Office” 一 “Microsoft PowerPoint 2016” 命 
令 ， 如 下 图 所 示 。 


得 Microsoft OneDrive 
号 oneNote 2016 


| windows Media player 
回 y 
全 Windows Update 


Step03: 在 搜索 结果 可 看 开 过 各 想 要 的 模 
板 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


分 类 


宣传 册 
传单 

小 册子 
打印 

设计 方案 集 
宣传 册 
81/2x11 


下 和 民权 下 载 完成 后 根据 该 
换 到 “另存 为 ”选项 卡 ， 
选项 ， 


模板 创建 新 演示 文稿 ， 创 建成 功 后 单 击 快速 
访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 国 ， 如 下 图 
所 示 。 


幻灯 片 第 1 张 , 共 12 张 中文 (中 国 ) 三 亩 注 上 且 批 主 加 as 
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@ 单 击 “ 开 始 ”按钮 ， 打开“ 开始 ” 
@ 依 次 选择 “所 有 程序 ”一 “Microsoft ， 
钮 忆 ， 如 下 图 所 示 。 


后 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


Step02: @ 启 动 PowerPoint 2016 程序 , 在 搜 
, 索 栏 中 输入 “宣传 四 单 击 “ 开 始 搜索 ” 鬼 


登录 以 充分 利用 Office 


解 详 细 信息 


PowerPolnt 
最 近 使 用 的 文档 


昨天 


Ea 


建议 的 搜索 : ”演示 文稿 ”业务 ”方向 4:3 
教育 169。 蓝 色 
商业 项 目 计划 .pptx 


?图 上 E: 。 工作 > 计算 机 > PPT2016 从 入 .…. 


公司 宣传 册 .ppt 
时 E: > 工作 > 计算 机 > PPT2016 从 入 .… 


[加 打开 其 他 演示 文稿 


空白 演示 文稿 


Step04: 在 打开 的 对 话 框 中 将 显示 模 极 的 


所 介绍 及 预览 效果 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 
, 图 所 示 。 


ee ( 宽屏 ) 

提供 者 : Microsoft Corporation 

将 该 模板 添加 到 健身 计划 中 。 该 模板 的 标题 幻 
AN 


重 和 健康 饮食 。 按 原样 使 用 这 些 照 
自己 的 照片 。 此 演示 文稿 中 的 内 容 幻灯 片 包括 
示例 图 表 、 表 格 和 SmartArt 图 形 ,用 来 说 明 
和 全 健身 俱 乐 

生活 方式 教练 : 

示 文稿 亲 用 名 屏 (16X9) 格式 . 

下 载 大 小 : 550 KB 


Step06: 在 打开 的 “文件 ”选项 卡 中 自动 切 
选择 右 侧 的 “浏览 ” 
如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 1 - Powerpoint 


PPT 
E: > 工作 > 计算机， 


模板 
E: > 工作 > 计算 机 ， 


第 10 章 
E: > 工作 > 计算 机 3 
"| 


第 1 曹 PowerPoint 2016 快速 入 门 


Step07: 在 弹出 的 “ 画 存 为 ”对 话 框 中 设 
置 保存 位 置 、 文 件 名 等 保存 参数 ; 外 单 击 “ 保 
存 ” 按 钮 进行 保存 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


>> 本 章 小 结 


本 章 主 要 介绍 了 PowerPoint 2016 的 新 特性 和 基本 操作 方法 ， 包 括 熟 悉 PowerPoint 2016 工 
作 界 面 、 打 开 与 天 闭 PowerPoint 演示 文 稳 、 保 存 演示 文稿 和 幻灯 片 的 基本 操作 。 希 望 读者 通过 
本 半 的 学 习 能 够 熟悉 PowerPoint 2016 的 基本 操作 ， 能够 快速 创建 和 保存 演示 文 稳 ,掌握 幻灯 片 
的 基本 操作 。 


2 | 


第 2 章 幻灯 片 中 文本 的 创建 与 编辑 操作 


文本 是 PPT 最 重要 、 最 基本 的 元 素 之 一 ， 它 在 一 定 程度 上 决定 了 PPT 的 精美 


悉 一 些 文本 的 编辑 及 排版 技巧 。 


> 输入 幻灯 片 文本 

> 从 外 部 文档 导入 文本 
> 文本 的 基本 操作 

> 设置 段落 的 对 齐 方式 

> 设置 段落 分 栏 

> 使 用 项 目 符号 和 编号 

> 在 大 纲 视图 中 编辑 文本 


” ”公司 宣传 演示 文稿 .pptx - PowerPoint 


Es 业 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 


幻灯 片 放映 


动画 审阅 晤 WW 图 DD 告 


开始 ”插入 


设计 ”切换 


G 
显 


显示 


一 一 一 一 | 扣 | 四 
一 


2 口 我 们 的 团队 和 
我 们 是 年 青 的 团队 
上 我 们 是 活力 的 团队 人 
我 们 是 禁 斗 的 团队 ananseer. 天 艺 广告 有 限 公司 
> 我 们 是 尽责 的 团队 人 青春 的 团队 
加 
4 | | 
单 击 此 处 添加 备注 单 击 此 处 添加 备注 


呈 56 站 互 -一 一 一 一 一 + 36% 田 


幻灯 片 第 1 张 , 共 4 张 [路 会 备注 山 批 注 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 代 


铀 禾 .pptx - powerp.. 国 演示 文稿 1 - PowerPoint 


设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 QQ 


文件 插入 | 设计 切换 动画 幻灯 片 站 | 审阅 视图 | Q 告诉 我 
本 园 | | 六 Eyg 休 "|54 | 二 "二 "| 刁 " 峻 "||p|||p 
Bs|ssilD ry 人- | 生 疆 | 三 国 二 二 三 各 
中 ”| 绘图 ， 编 各 
“|EEwk 国 ?4 -| A 人 至 三 || | 三国 三 三 图 大-| | 
党 [| 段落 [EF 人 
i 其 不 《具有 企业 独立 法 人 资格 
a 产 李 纤 ni “只有 建设 和 主管 部 门 核准 和 须发 的 房屋 工程 
于 六 不 人 v 拟 任 项 目 技术 负责 人 应 具有 国家 起 级 及 以 上 注册 
i 谁 知 盘 中 餐 - V 确定 中 标 方 v 本 次 项 目 招标 不 接受 联合 休 报 名 并 参加 投标 ”下 
粒 粒 器 辛苦 re = 
粒 粒 革 辛苦 了 4 口 党 了 
[4 | » v 具 有 企业 独立 法 人 资格 rE 
单 击 此 处 添加 备注 日 ”具有 建设 行政 主管 部 门 核准。 单 击 此 处 添加 备注 
工 和 和 颁发 的 房屋 工程 两 年 以 上 资 
IE Se 并 号 幻灯 片 第 4 张 , 共 4 张 多 三 名 广 国有 3 胃 名 -一 | 一 一 一 + 50% 图 


军 己 瘟 幻 娄 请 中 XX 本 的 创建 与 编辑 操作 


>> 2.1 课堂 讲解 一 一 输入 幻灯 片 文本 


打开 PowerPoint 后 ， 束 可 以 进行 文本 输入 了 。 输 入 幻灯 片 文 本 的 方法 很 多 ， 下 面 依次 介绍 
儿 种 输入 方法 。 


2.1.1 在 文本 占 位 符 中 输入 文本 


在 约 灯 请 中 经 章 可 以 看 到 包含 “ 单 击 此 处 添加 标题 ”“ 单 击 此 时 添加 文本 ”等 有 虚线 
边框 的 文本 框 ， 这 些 文本 框 都 被 称 为 “ 占 位 符 ”， 框 内 已 经 预 说 了 文字 的 属性 和 样式 ， 用 
户 只 需 按照 自己 的 需要 在 相应 的 占 位 符 中 添加 内 容 即 可 。 在 占 位 符 中 添加 文本 的 方法 
如 下 。 

Step01: 新 建 PowerPoint 演示 文稿 ,默认 显 ，Step02: @ 在 占 位 从 中 输入 标题 文学 ，@ 用 
示 第 1 张 约 灯 片 ,， 单 击 “ 单 击 此 处 谎 加 标题 ” 同样 的 方法 在 “ 单 击 此 处 添加 副标题 ”文本 
文本 占 位 符 ， 此 时 该 折 位 符 中 将 出 现 内 烁 的 ， 王 位 符 中 输入 副标题 文学 ， 如 下 图 所 示 。 
光标 ， 如 下 图 所 未 。 


文件 ”有 Es 时 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 ”审阅 视图 格式 Q 告诉 我 登录。 内 共享 
二 | 国 - || 比 文 新 绒 ( 人 证 寥 "|18 -| :三 -和 -全 -上 性 -| 呈 
3 三 == ~ 全 | > 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 主 备 主 鹏 所 有 38 轩 写 -一 幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 大 备注” 师 批 二 了 四 83 时 号 - 


2.1.2 在 “大 纲 ” 窗 格 中 输入 文本 


在 编辑 演示 文稿 的 过 程 中 ， 运 用 “大 纲 ” 窗 格 则 可 以 很 方便 地 观察 演示 文稿 中 六 后 的 文本 
内 容 是 否 连 贯 。 通 过 “大 纲 ” 窗 格 可 以 快速 输入 大 量 文本 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
Step01: @ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ;，@@ 单 击 ，Step02: 光标 将 自动 定位 到 大 纲 窗 格 中 ，@ 
“演示 文稿 视图 ”组 中 的 “大 纲 视 图 ”按钮 ，, 直接 输入 标题 文本 ; @ 按 (Enter〉 键 创建 新 
切换 到 大 纲 视图 ， 如 下 图 所 示 。 约 灯 片 ， 此 时 再 按 《Tab》 键 删除 约 灯 片 ， 光 
标 将 定位 到 幻灯 片 的 标题 下 一 级 ， 直 接 输 入 
文学 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
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[人 


公司 宣传 演示 文稿 .pptx - Powe... 国 
幻灯 片 放映 。 审阅 Q 告诉 我 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 且 批 注 有 图 ss 


Step03: 一 行 输入 完成 后 ， 按 〈《Enter》 键 换 ， 
行 即 可 继续 下 一 行 的 输入 , 全 部 输入 完成 后 ，. 


如 右 图 所 示 。 


2.1.3 ”从 外 部 文档 导入 文本 


PowerPoint 2016 并 不 是 专门 处 理 文字 的 工具 ， 当 需要 处 理 长 篇 文档 时 ， 可 以 使 用 专业 的 文 
字 软 件 进行 处 理 ， 然 后 将 文档 导入 到 幻灯 片 中 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 将 光标 定位 到 要 插入 文本 的 文本 ， 
框 中 ，@ 单 击 “插入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 中 
的 “对 象 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 医学 时 设 t WW 搁 动 曙 。 幻 J 片 放映 市 阅 《视图 告诉 我 登录 内 共享 
一 加 TE - 
壮 | 图 [a EB 联机 图 片 [形状 站 色 t 4 上 CI | 中 
新 奸 和 


bp 
去 格 ”图片 局 * 屏 车型 图 ” “四 SmartArt | 加 吉 链 展 批注 符号 ”媒体 
幻灯 片 - 园 相 册 ~ 呈 图 志 项 ~-  ， - - 
幻灯 片 ”表格 图 你 插图 批注 本 


幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 三 亩 注 鹏 批 主 EU 56 痕 写 -- 


Step03: 打开 “浏览 ? 
入 幻灯 片 中 的 文档 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 
如 下 图 所 示 。 
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1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

hE 击 此 处 深 加 标 起 文本 框 页 届 和 页 脚 艺术 六 日 期 和 时 间 幻灯 月 
| 2 ' 

| | ! 


单 击 此 处 添加 备注 日 ， 


对 话 框 ，@ 选 择 要 导 ， 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


摇 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


= 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 工 汕 各国 Q 告诉 我 


讲义 母 版 
备注 母 版 
母 版 视图 


单 击 此 处 添加 备注 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 展 三 备注 由 加 88 


日 提 - 
文件 开始 


SIE 并 困 幻灯 片 浏览 
加 := 


国 阅读 视 周 


插入 ”设计 切换 动画 

国 纪 灯 片 彝 版 | 忆 - 
国 讲 义 母 版 
国 备注 母 版 
母 版 视图 


QQ 加 | 加 


显示 显示 比例 “适应 ” 着色/ 灰 度 窗口 去 
四 窗口 大 小 对 5 


显示 比例 去 


单 击 此 处 添加 备注 


纪 灯 片 第 2 张 , 共 2 张 忆 三 备注 册 EW 56 并 豆 -一 


Step02: 打开 “插入 对 象 ” 对 话 框 ，@ 选 择 


“由 文件 创建 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 浏 览 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


显示 为 图 标 (D) 


Step04: 返回 “插入 对 象 ” 对 话 框 , 单 击 “ 确 


军 己 瘟 幻灯 户 中 又 本 的 创建 与 编辑 探 作 


插入 对 急 


09df6ca7af89 
2345Downloa 
Ghost 

Ghost.. 


同 新 建 (N) 文件 (E): 辐 显示 为 图 标 (D) 
@ 由 文件 创建 日 EN 工作 \ 计 算 机 \PPT2016 从 入 门 到 精通 \ 素 材 \ 素 材 文件 \ 第 2: 


EEC 


Program Files| = 
PS CS6 

房子 

工作 

工作 照片 

机 让 


将 文件 内 容 作 为 对 条 插入 到 演示 文稿 中 ， 可 以 用 创建 它 的 应 用 


文件 名 (N): 广告 公司 宣传 .docx 


Step0s: 返回 演示 文稿 中 ， 即 可 查看 到 文档 = | 下 国 。” : 公司 言传 这 示 文 枫 ppbk --。 给 四 IT 具 国 一 口 岂 
中 的 文字 已 经 导入 约 灯 片 中 ， 如 右 图 所 示 。 习 围 园 员 sar Dw 


新 手 注意 


中。 天 这 广告 有 限 公 司 成 立 于 3009 年， 是 一 僻 打 有 良好 行业 昌 Re TREE 


搬 呈 是 “ 赣 现代 得 息 、 亨 作 广告 特 品 。。 我 们 月 我 们 的 专业 为 客 产 打造 优质 的 广告 产品 。 
客 广 的 满意 就 是 我 们 的 动力 
立 > ‘2 二 J] 多 仆 人 天 亏 广 告 有 限 公 司 司 是 一 衣 技 术 先 运 、 实力 手 厚 ， 集 广 告 设计 、 户 外 广告 、 楼 顶 广告 、 招 
从 外 部 文档 与 入 的 文本 将 以 图 片 的 形 幅 、 标注 、 展 帘 、 展 柜 于 一 体 的 专业 审 作 公司 。 至 力 于 门 头 LED 用 光宇 、 吸 是 烽 光 宇 、 填写 
GJ 盾 、 水 最 灯箱 、 航 芋 灯 逢 、 水 局 字 、PVC 字 、 标 识 冰 脾 、 产 内 外 广告 贡 作 。 是 一 家 入) 
羊 作 、 安 妆 ， 为 一 体 的 综合 性 广告 公司 。 志 业 审 作 落 码 写真 、 尝 笠 、 名 书 彩 业 、 海 深 、 
式 插 入 幻灯 片 中 队 加 、 条 柱 、 锦 访 、 彩 总 、 受 遍 、 交大 9 礼 印 字 - 字 漳 、 制 度 社 、 独 和 泪 、 标 济 、 广 
庆 脾 、 兴 牧 、 宙 牧 、 李 注 、 门 牌号 、 门 头 、 条 箱 、 会 卡 、 操 卡 、 中 套 卡 、 会 时 下 、 阐 卡 、 村 人 
版 、X 开架 、 易 近 全 、 软 全 字 、 铁 朗 字 、 i 英 获 字 、 佟 光宇 、LED 贺 红 灯 、 盟 示 轩 、 4 
版 泌 、 有 全 训 空气 蒜 、 拱门 所 ， 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 氏 三 备注 ” 轴 批 注 ES 并 豆 -一 + 50% 国 


>P> 2.2 课堂 讲解 一 一 文本 的 基本 操作 


在 幻灯 片 中 输入 文本 之 后 ， 为 了 使 幻灯 片 更 加 精美 和 准确 还 可 以 对 文本 进行 各 种 操作 。 文 
本 的 基本 操作 包括 文本 的 选择 、 复 制 、 粘 贴 、 移 动 、 查 找 和 符 换 等 ， 下 面 依次 介绍 


2.2.1 选择 文本 


如 果 要 对 文本 进行 操作 ， 首 先 需要 选择 文本 ， 选 择 文本 的 方法 很 多 ， 根 据 不 同 的 需求 ， 可 
以 下 几 种 方法 来 选择 文本 。 

@ 限 标 拖 动 精确 选择 ; 将 鼠标 指针 定位 在 起 点 位 置 ， 按 住 鼠 标 左 键 进行 拖 动 ， 人 至 络 束 点 位 
置 后 松 开 鼠标 左 键 即 可 。 

@ 选择 一 个 单词 或 词组 : 双击 鼠标 左 键 。 

@ 选择 一 段 内 容 : 指针 指 问 段落 中 ， 快 速 单 击 限 标 左 键 三 次 。 

@ 选择 整 遍 文档 : 将 光标 定位 到 文本 框 中 ， 按 《Ctrl+A》 组 合 键 。 

@ 选择 连续 的 内 容 : 将 光标 定位 在 要 选择 文档 内 容 范 围 的 最 前 端 ， 然 后 按 住 〈Shift》 键 ， 
再 单 击 要 选择 郊 围 的 末端 。 

@ 选择 不 连续 的 内 容 : 先 选 择 一 部 分 内 容 后 按 住 《Ctrl》 键 ， 再 选择 其 他 内 容 。 


2.2.2 ”移动 与 复制 文本 
在 编辑 文档 的 过 程 中 ， 如 果 其 他 地 方 需要 使 用 相同 的 文本 ， 或 者 需要 将 文本 移动 到 其 他 位 
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置 ， 可 以 使 用 复制 、 移 动 等 方法 ， 加 快 文本 的 编辑 速度 。 


1. 复制 文本 
如 果 演 示 文 稿 的 其 他 位 置 也 需要 使 用 相同 的 文本 ， 可 以 将 文本 复制 到 目标 位 置 ， 操 作 方 法 
如 下 。 


Step01: @ 选 择 需要 复制 的 文本 ，@@ 单 击 ” Step02: @ 将 光标 定位 到 目标 位 置 ，@ 单 击 
“开始 ”选项 卡 中 的 “复制 ”按钮 是 ， 如 下 “开始 ”选项 卡 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “粘贴 ” 按 
图 所 示 。 钮 辐 即 可 复制 文本 ， 如 下 图 所 示 。 

' 日 全 GO 友 ”公司 宣传 演示 文稿 pptx..， 绘图 工具 


计 | 切 找 动画 “幻灯 片 放 映 市 阅 视图 格式 。 QQ 告 激 我 ”登录 只 共享 
” || 化 文 新 绕 正义 "|18 || 甘 因 二 | 息 " fplllp 
AS 


我 们 是 奋斗 的 团队 
我 们 是 尽责 的 团队 


0 | e 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 逢 5 张 , 共 5 张 


单 击 此 处 添加 备注 
主 备注 ” 鹃 批注 


除了 上 述 方法 外 ， 使 用 以 下 的 方法 也 可 以 快速 复制 文本 。 

@ 选择 文本 后 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 然 后 将 光标 定位 到 
目标 位 置 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 ”命令 。 

@ 选择 文本 后 撤 《〈“Ctrl+C》 组 合 键 ， 然 后 将 区 标定 位 到 目标 位 置 后 撤 〈Ctrl+V》 组 合 键 。 

2， 移 动 文本 

如 果 文本 的 位 置 不 正确 ， 可 以 在 选择 文本 后 将 其 移动 到 正确 的 位 置 ， 操 作 方法 如 下 。 

Step01: QO 选择 需要 移动 的 文本 ; @ 单 击 “ 开 ，Step02: @ 将 光标 定位 到 目标 位 置 ，@ 单 击 

始 ” 选 项 卡 中 的 “ 剪 切 ” 按 钮 音 ， 如 下 图 “开始 ”选项 卡 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “粘贴 ”按钮 

所 示 。 多 即 可 将 文本 移动 到 目标 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


三 备注 岗 批 主 用 加 se 


口 六 


我 们 是 年 青 的 团队 


4 
单 击 此 处 添加 备注 
主 备注 “” 岗 批 注 图 ss 


4 
单 击 此 处 添加 备注 
主 备 注册 批 二 有 图 ss 


除了 上 述 方法 外 ， 使 用 以 下 的 方法 也 可 以 快速 的 移动 文本 。 

@ 远 择 文本 后 蛙 击 鼠标 右键 ,在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 “一切 ”命令 ， 然 后 将 光标 定位 到 
目标 位 置 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 ”命令 。 

@ 选择 文本 后 撤 《〈Ctrl+X)》 组 合 键 ， 然 后 将 光标 定位 到 目标 位 置 后 按 《Ctrl+V》 组合 键 。 
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2.2.3 ”设置 文本 字体 格式 


在 制作 尖 示 文稿 时 ， 如 果 全 篇 使 用 默认 的 文本 子 体 格式 ， 制 作出 来 的 演示 文 稳 显 得 干 篇 
律 ， 可 以 通过 设置 文本 的 字体 格式 使 演示 文稿 焕然 一 新 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 需要 设置 字体 格式 的 文本 ， ，Step02: 保持 文字 的 选中 状态 ，@ 单 击 “ 开 
@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 组 中 的 “ 字 ， 始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 组 中 的 “字体 ”下 拉 按 
号 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 ， 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 字体 ， 
合适 的 字号 ， 如 “48” 如 下 图 所 示 。 如 “华文 行 构 ”， 如 下 图 所 示 。 


公司 宣传 演示 文稿 .pp..， 绘图 工具 


T 等 线 Light 
开 方 全 解体 
T 方正 细 等 线 简 体 


Step03: 保持 文字 的 选中 状态 ，@ 单 击 “ 开 ，Step04: 设置 完成 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
始 ” 选 项 卡 “ 字 体 ” 组 中 的 “字体 颜色 ”下 
拉 按 钮 4-，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 ， 
字体 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


= 公司 宣传 演示 文稿 .pptx - PowerPoint 国 一 口 xX 
Es 台 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 市 阅 视图 ”QQ 告诉 我 登录 内 共享 


青森 的 团队 


单 击 此 处 添加 备注 1 单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 1 张 , 共 4 张 [路 全 备注 加 批 主 es9 电 = 1 幻灯 片 第 1 张 , 共 4 张 中 全 备注 岗 批 主 器 38 


《6 新手 注 意 


选择 文本 后 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “字体 ”命令 ,在 打开 的 
对 话 框 中 可 对 文本 进行 字体 、 字 号 、 顾 色 及 字体 效果 等 设置 ， 


2.2.4 查找 和 和 蔡 换 文本 


在 活 示 文稿 制作 完成 后 ， 符 要 修改 文稿 中 的 茶 些 文字 ， 可 以 通过 奋 找 来 快速 搜索 目标 。 如 
朱 需 要 修改 多 处 相同 的 文本 ， 使 用 蔡 换 功能 可 以 快速 地 完成 。 


27 


/Aa\ 
| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


以 


1. 查找 文本 


在 制作 污 示 文稿 时 ， 有 时 候 需 要 得 找 文稿 中 的 东 些 文字 ， 当 文字 较 多 时 ， 使 用 奉 找 功能 6 


快速 地 找到 文字 ， 操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 编 辑 ” 组 中 的 


“得 找 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 宣传 演示 文稿 pptx - PowerPoint 


单 击 此 处 添加 备注 


幻灯 片 第 1 张 , 共 4 张 三 备注 ” 鹃 批 主 用 加 ss 


! | 幻灯 片 笔 1 张 , 共 4 张 


”Step02: 打开 “查找 ”对 话 杠 ，@ 在 “查找 
,内容 ” 文 本 框 中 输入 需要 查找 的 文本 ，@ 单 
击 “ 碍 找 下 一 个 ”按钮 即 可 将 匹配 的 文字 反 
和 白 显 示 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 此 处 添加 备注 


三 备注 时 批 主 有 图 856 


2. 替换 文本 


如 果 不 仅 要 僵 找 文本 ， 还 需要 对 查找 的 文本 进行 蔡 换 ， 可 以 执行 玲 换 操作 。 


Step01; 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 编 辑 ” 组 中 的 ，Step02: 打开 “ 蔡 换 ” 对 话 框 , @ 分 别 在 “ 查 


“ 蔡 换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 宣传 演示 文稿 .pptx.… 国 一 口 x 


文件 ”本 jc 币 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 


审阅 | 视图 | 格式 


Q 告诉 我 


登录 ”从 共享 


单 击 此 处 添加 备注 日 
幻灯 片 第 1 张 , 共 4 张 三 备注 ” 鹃 批注 is 并 号 


-天 一 一 一 一 + 29% 加 


找 内 容 ” 和 “替换 为 ”文本 框 中 输入 要 查找 
_ 和 蔡 换 的 文本 ; @ 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 
即 可 反 白 显示 查找 内 容 ， 四 如 果 需 要 替换 该 
文本 ， 单 击 “ 和 替换” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 9- 0 下 = 一 
营 浇 9 


杂 只 
1 


单 击 此 处 添加 备注 


幻灯 片 笔 1 张 , 共 4 张 全 备注 “” 同 批 主 EUas 外 写 1 + 29% 图 


Step03: 如 果 需 要 全 部 蔡 换 演示 文稿 中 的 文 


本 ， 则 单 击 “ 全 部 奉 换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
- 
但 找 内 容 (IN): 
天 艺 
蔡 洛 为 (p): 
天 导 


回 区 分 大 小 写 避 
加 | 全 闻 匹 配 (WA 
[| 区 分 全 /半角 (M) 
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”Step04: 蔡 换 完成 后 会 弹出 提示 信息 , 单 击 


“确定 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
下 | 


Microsoft PowerPoint 


重 毅 Powerpoint 已 完成 对 演示 文稿 的 搜索 , 车 澳 3 处 。 


军 己 瘟 幻 娄 请 中 XX 本 的 创建 与 编辑 操作 


>P> 2.3 课 世 讲解 一 一 段 洛 格式 的 设置 


制作 完成 的 演示 文稿 中 会 有 很 多 段 沙 ， 为 段落 设置 合适 的 格式 ， 可 以 使 页 面 看 起 来 更 加 价 
洁 明 了 ， 整 齐 划一 。 段 落 格式 是 指 以 段落 为 单位 的 格式 设置 ， 主 要 包括 段落 的 对 齐 、 缩 进 ， 以 
及 项 目 符号 和 编号 的 应 用 等 。 

2.3.1 设置 段 洛 的 对 齐 方式 

段落 的 对 齐 方式 主要 包括 左 对 齐 ( 三 )、 届 中 对 齐 〈 三 )、 右 对 齐 (三 )、 两 端 对 齐 ( 三 ) 
和 分 散 对 齐 《〈 国 )， 使 用 不 同 的 段落 对 齐 方式 将 直接 影 啊 文 档 的 版 面 效果 。 人 例如， 将 标题 文本 
设置 为 居中 对 齐 ， 操 作 方 法 如 下 。 

Step01: @ 将 光标 定位 到 需 要 设置 对 齐 方式 的 ， Step02: 该 段 沙 将 根据 所 选 对 齐 方式 对 章 ， 

段落 中 ;外 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 段 落 ” 组 中 的 ， 如 下 图 所 示 。 
对 齐 方式 按钮 ， 如 “居中 ”按钮 三 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 宣传 演示 文稿 ,pptx -,. 绘图 工具 
审阅 视图 ”格式 


公司 宣传 演示 文稿 :pptx -.。 绘图 工具 
设计 ”切换 ”动画 “幻灯 片 放映 ” 寓 阅 ”视图 ”格式 。 Q 告 激 我 


登录 名 共享 


计 切换 动画 幻灯 片 放映 


关切 广 告 有 限 公司 成 立 于 2009 年 ， 是 一 条 觅 有 率 好 行业 口 引 的 平面 广告 机 物 。 我 们 

的 计 由 是 “凝聚 现代 智慧 . 创作 广告 精品 ”。 我 们 用 我 们 的 志 交 为 客户 打造 估 硕 的 
超 莹 条 竹 - 水 邑 订 莉 - 受理 灯头 - 水 品 字 . PVC 字 - 种 识 丢 牌 。 户 内 乔 广 告 广 告 产 
4 和 FT 


= 单 击 此 处 添加 备注 
1 | 纪 灯 片 第 3 张 , 共 4 张 三 备注 ” 鹃 批 汪 


天 艺 广 告 有 限 公司 成 立 手 2009 年 ， 是 一 杂质 有 衣 好 行业 口碑 的 平面 广告 和 物 。 我 们 
的 未 卓 是 “ 详 聚 现代 智 车- 创作 广告 精品 ” 。 我们 用 我 们 的 专业 为 容 户 打 选 优质 的 
超 薄 灯 莉 - 水 到 条 薄 - 。 受 皇 杂 竹 - 水 品 字 . PVC 字 - 和 标识 称 蹲 、 户 内 站 广告 广告 产 
4 4 上 


三 ， 单 击 此 处 添加 备注 
纪 灯 片 第 3 张 , 共 4 张 三 备注 、 鹏 批 主 和 呈 s6 半 写 -一 + 50% 图 


加 se 


2.3.2 ”设置 段 洛 缩 进 和 行距 


8 顷 进 主要 是 为 了 让 段落 看 起 来 错 党 有 人 多， 而 行距 的 大 小 也 决定 了 文本 的 玩 密 ， 下 
面 介 绍 设置 段落 缩 进 和 行距 的 方法 。 


Step01: @ 选 择 需 要 设置 段落 格式 的 文本 ; @ 单 ，Step02: 打开 “段落 ”对 话 框 ，@ 在 “ 缩 进 
“开始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 组 中 对 话 框 启动 器 按 ， 行 和 间距 ”选项 卡 中 , 设置 “ 缩 进 ” 栏 的 “ 特 
如 下 图 所 示 。 殊 格式 ”为 “ 首 行 缩 进 ” @@ 在 “间距 ” 栏 设 
置 需要 的 行距 ， 如 “1.5 倍 行距 ”，@ 设 置 完 

公司 守信 示 文 入 p-。。 绘图. 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


段落 
缩 进 和 间距 四 | 中 文 版 式 (H) 


常规 
对 齐 方式 (G): | 左 对 齐 [xz| 


了 站 区 公主 | EUU 了 于 ， 一 -E> 3 所 名 Ko | 1 
的 亲自 是 “凝聚 现 代 智 车 - 创作 广告 精品 ”。 我 们 用 我 们 的 毒 业 为 客户 打 这 优 真 的， , 缩 进 


起落 杂 荐 . 水 品 灯 箱 . 汲 主 灯 荐 - 水 品 字 - PVC 字 - 种 识 笃 牌 - 户 内 和 外 广告 广告 产 | 1 = me 二 
品 。 央 户 的 江 考 就 是 我 们 的 动力 。 | 文本 之 前 (R): |0 厂 米 所 | 特殊 格式 (S): | | 疼 行 缩 进 [> 」 度 县 值 WW): |1.27 屋 洲 下 
关 艺 广告 有 限 公司 是 一 衣 技术 先进 .实力 纵 性 ， 集 广告 设计 .户外 广告 . | | 1 

民 葛 - 人 AR 受 下 发 4 间距 


i 、 潜 报 、 装 网 分 条 惕 ， 饰 旋 、 夭 诚 、 经常 。 | [| ， 访 前 B)， 。 [10 磅 ” 同 | 行 旧 N， | 站 有 下 [| 从 (a) [00 
品 印字 字 牌 . 制度 牌 。 胸 牌 - 广告 牌 . 核 牌 -名牌 量 牌 . 门牌 号 . 门 头 - ' - 2 


着 - 全 卡 - 银 卡 - 责 侨 卡 - 胸卡 - 术 扳 - X 恬 织 - 5 多 会 字 - 铁 示 : i 段 后 (E); 0 磅 


单 击 此 处 添加 备注 | ' | [sn. Em 


主 备注 钢 批 主 【加 se 并 宫 - 
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Step03: 返 加 演示 文稿 - 最 终 效 末 如 右 图 所 未 ° ! 二 天 区 广告 有 限 公 司 成 立 于 2009 年 ， a 我 们 的 由 日 是 


“ 蕉 依 现 代 智 您 、 亨 作 广 告 精品 ”。 我 们 用 我 们 的 专业 为 客户 打 和 优质 的 超 等 灯 苛 、 水 晶 灯 箱 、 吸 复 
2 灯箱、 水 惫 字 、PVC 字 、 栎 识 标牌 、 户 内 外 广告 广告 产品 。 寡 户 的 满意 就 是 我 们 的 动力 。 
Sn 】 天 艺 广 告 有 限 公司 是 一 家 技术 先 远 、 实 力 玲 悍 ， 集 广告 谈 计 、 户 外 广告 、 核 项 广告 、 招 牌 、 竺 
牌 、 展 览 、 展 拒 于 一 体 的 专业 制作 公司 。 致力 于 门 美 LED 发 克 字 、 吸 塑 发 光 字 、 捉 作 。 是 一 家 入 设计 、 
品 抽 作 、 安 装 ， 为 一 体 的 综合 性 广告 公司 。 专 业 制 作 数 码 写 真 、 哺 给 、 印 刷 彩 业 、 海 授 、 益 网 印 、 条 局 品 
习 护 、 彩 误 、 峡 带 、 衣 服 印 字 、 礼 甫 印字 、 李 牌 、 制 度 解 、 胸 牌 、 凌 租 、 广 告 牌 、 楼 牌 、 得 艇 、 馈 有 牌 、 


门 凰 号 、 门 头 、 杂 箱 、 爹 卡 、 雏 卡 、 责 宾 卡 、 会 员 卡 、 胸 卡 、 大 板 、X 展 厌 、 易 拉 宝 、 议 会 字 、 铁 皮 
字 、 水 高 字 、 某 疼 字 、 发 光 字 、LED 客 杂 灯 、 显 去 异 、 巩 可 、 租 售 高 空气 球 、 欣 门 等 。 


4 - 

人 

= : 
+ 4 » 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 3 张 , 共 4 张 ” 吧 ”中 文中 国 三 备注 ” 轴 批 址 和 加 se 力 写 -一 + + 66% 辕 


2.3.3 ”设置 段 洛 分 柱 


在 PowerPoint 中 ， 文 本 默认 为 一 栏 ， 当 文本 过 多 时 ， 可 以 进行 分 栏 排版 ， 使 文本 更 加 清晰 。 
设置 段落 分 栏 的 操作 方法 如 下 。 

Step01: @ 选 择 震 要 设置 分 栏 的 文本 ; 四 单 ，Step02: 两 栏 之 间 默 认 没 有 间距 ,如 采 要 设 

击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “段落 ”组 中 的 “添加 或 ， 置 间距 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 段 落 ” 组 

删除 栏 ” 下 拉 按 钮 三 ~; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 ， 中 的 “添加 或 删除 栏 ” 下 拉 按 钮 三 ~，@ 在 

中 选择 需要 的 栏 数 , 如 “两 列 ”， 如 下 图 所 示 。; 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “更 多 栏 ”选项 ，@ 
在 打开 的 “分 栏 ”对 话 框 中 设置 “间距 ”，@ 
单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


口 xX 


天 区 广告 有 限 公司 成 立 于 2009 年 
“ 凝 俏 现代 和 名优 、 创 作 广告 精品 ”。 过 
和 灯箱、 水 入 字 、PVC 字 、 标 识 标牌 、 


天 蕊 广告 有 限 公司 是 一 家 技术 先 


《 码 写 真 、 喷 绘 、4 
,介入 、 和 彩旗 、 经 带 、 
= 坊 何 用 乳 休 后 庆 度 牌 、 胸 牌 、 标 有 
杂 玫 、 水 虽 灯 着 、 吸 塑 门 租 号 、 门 头 、 灯 4 2 


三 更 多 栏 (M).. 
、 天 /Tt 1 口中 计 、 户 外 广告 、 幸 


量 。 政 力 于 门 关 LED 发光 字 、 豚 笋 发 光 字 、4 
吕 。 专业 制作 数码 写真 、 喷 给 、 印 刷 闲 业 、 了 


单 击 此 处 添加 备注 
三 备注 。” 辆 批 注 


Step03: 设置 完成 后 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


© 新 手 注意 


如 果 需 要 设置 三 栏 以 上 的 分 栏 ， 可 以 


利 志 此 处 添加 备注 
三 译注 时 批 主 ”器 38 


并 宫 - 1 + 66% 国 


天 党 广 告 有 限 公 司 成 立 于 2009 年 ， 是 一 家 


; 拥有 良好 行业 口碑 的 平 而 广告 机 构 。 我 们 的 宏昌 
| 是 “ 活 集 现代 徊 不、 创作 广告 戎 品 ”。 我 们 用 我 


; 们 的 专业 为 春 户 打造 优质 的 超 薄 灯 箱 、 水 台灯 逢 、 


; 吸 塑 灯箱 、 水 妨 字 、PVC 字 、 标 识 标牌 、 产 内 外 
由 广告 广告 产品 。 客 户 的 注意 就 是 起 们 的 动力 。 


天 的 广告 有 限 公 司 是 一 家 技术 先进 、 实 力 


; 准时 ， 委 广告 设计 、 户 外 广告 、 搂 顶 广告 、 招 牌 、 


专业 制作 数码 写真 、 喷 绘 、 印 刷 彩 业 、 海 扳 、 和 组 | 
网 印 、 条 寓 、 铮 旗 、 彩 族 、 毋 带 、 衣 服 印 字 、 礼 | 
品 印 字 、 字 牌 、 制 度 牌 、 胸 牌 、 标 牌 、 广 告 牌 、 | 
楼 牌 、 例 牌 、 馈 牌 、 门 牌号 、 门 头 、 灯 箱 、 金 卡 、 
银 卡 、 责 宾 卡 、 会 员 卡 、 胸 卡 、 展 扳 、X 展 架 、 

号 拉 主 、 让 全 字 、 铁 皮 字 、 水 曲 字 、 英 疼 字 、 发 吕 
光 字 、LED 壳 好 灯 、 县 示 异 、 芭 下 、 租 告 高 空 千 
妹 、 拱 门 等 。 


; 标牌 、 有 展览、 展柜 于 一 体 约 专业 制作 公司 。 致 力 | 
. 于 门 头 LED 发 光 字 、 吸 站 发 光 字 、 制 作 。 是 一 家 


在 “分 栏 ” 对 话 框 的 “数量 ”数值 框 中 设 
| 其 设计、 制作、 安装 ， 为 一 体 的 综合 性 广告 公司 。 


置 分 栏 数量 。 O 


| 
©) 2.3.4 ”设置 项 目 符 号 
为 了 让 并 列 的 文本 内 容 看 起 来 更 整齐 , 可 以 添加 项 目 符号 , 下 面 介绍 使 用 项 目 符号 的 方法 。 
©) Step01: @ 选 择 再 要 设置 项 目 符 扎 的 文本 ;， ，，Step02: 设置 完成 后 ， 效 来 如 下 图 所 未 。 
@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 段 落 ” 组 中 的 “项 
目 符号 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 合适 的 项 目 符号 样式 ， 如 下 图 所 示 。 “ 
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军 己 瘟 幻 娄 请 中 XX 本 的 创建 与 编辑 操作 


: 我 们 是 年 青 的 团队 
: 。 我 们 是 活力 的 团队 


人 我 们 是 春 斗 的 回 队 
: 人 我 们 是 尽责 的 团队 


单 击 此 处 添加 备注 :三 ”项 目 符号 和 编号 (N)-。 本 ， 单 击 此 处 添加 备注 
主 备 注 “ 秽 批 二 加 38 年 一 1 斌 备注 “” 吓 批 主 加 38 明 瑟 - 


2.3.5 设置 编号 
当 幻灯 片 中 的 文本 需要 使 用 数字 或 字母 排序 时 ， 可 以 使 用 自动 编号 。 设 置 编号 的 操作 方法 @G) 


ui Fs 
Step01: @ 输 入 需要 编写 的 文本 ; 外 单 击 “ 开 + Step02: 按 (Enter) 键 ,将 上 自动 创建 编写 “2”， ©) 
始 ” 选 项 卡 “ 段 落 ” 组 中 的 “编号 ”下 拉 按 ;继续 输入 其 他 文本 内 容 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
钮 三 ; 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 项 ， 
目 编写 样式 ， 如 下 图 所 示 。 ' 


2 同 | | 和 六 -|18 


DD AV - 

粘贴 OH 

- 谨 ~ A'Aa. AAA 如 

竟 贴 板 字 休 ; 


ee ' 和 单 击 此 处 添加 备注 加 


单 击 此 处 添加 备注 :三 ”项 目 符号 和 编号 (N).… 
三 备注 ” 则 批 主唱 se 关 喇 -一 4 全 备注 赐 批 二 加 6 靖 瑟 -一 + 66% 图 


新 手 注意 


输入 需要 设置 编号 的 所 有 文本 后 ， 再 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “段落 ”组 中 的 “编号 ”下 
拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 编号 样式 ， 也 可 以 为 文本 编号 。 


>>2.4 ” 课 泽 讲解 一 一 使 用 大 纲 视 图 编辑 演示 文稿 


除了 可 以 在 幻灯 片 中 直接 编辑 演示 文稿 外 ， 也 可 以 在 大 纲 视 图 中 很 方便 地 为 演示 文稿 设置 
段落 样式 、 文 本 格式 等 。 
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2.4.1 设置 大 纲 视 图 中 的 文字 样式 
在 大 纲 视图 中 设置 文字 的 样式 , 需要 先 切换 到 大 细 视 图 中 , 在 大 纲 视 图 中 设置 文字 样 
式 的 方法 与 普通 视图 中 基本 相同 。 例 如 ， 要 为 “ 钠 禾 ”演示 文稿 设置 字体 样式 ， 操 作 方 
ls 
Step01: @ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 演 ，Step02: @ 选 择 “ 铀 禾 ” 文 本 ，@ 出 现 浮动 
示 文 稿 视 图 ”组 中 的 “大 纲 视图 ”按钮 ， 切 ' 工具 栏 ， 在 其 中 设置 字体 为 “方正 姚 体 ” 


换 到 大 纲 视 图 ， 如 下 图 所 示 。 , 设置 字号 为 “54”，@ 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 B， 
\ 如 下 图 所 示 。 


项 铀 禾 .pptx - PowerP.… 国 = 口 x 
插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放 8 | 审阅 | 视图 | Q 告诉 我 登录 ”只 共享 


钠 禾 .pptx - PowerPoint 


切换” 动画 ”幻灯 片 放映 。 市 阅 攻 EE 2 去 乒 ”至 只 丧 
1 


览 ” 图 幻灯 片 号 版 忆 - 品 号 || 图 
国 讲 XS 版 。 呈 示 “号 示 比 全 ”适应 。 颜色 度 窗口 宏 
了 阅读 视图 。 国 备注 母 版 > 窗口 大 小 - ~ 
母 版 视图 显示 比例 宏 和 ^ 
RF 唐 . 李 绅 
Het 钢 禾 日 当 午 
粒 粒 丝 辛苦 ee 
汗 滴 不 下 土 < 粒 粒 器 辛苦 
单 击 此 处 添加 备注 单 击 此 处 添加 备注 
纪 灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ” 主 备 注 同 批 二 JE 3 国富 -一 一 


Step03: @ 选 择 正 文 文本 ; 四 单 击 “ 开 始 ” 选 ， 
项 卡 “字体 ”组 中 的 “字号 ”下 拉 按 钮 ; 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 字号 ,如 “32”， 
如 右 图 所 示 。 ’ 


| = 
©) 2.4.2 ”设置 大 纲 视 图 中 的 段 洛 样 式 


| 在 大 纲 视图 中 ， 不 仅 可 以 设置 文字 样式 ， 也 可 以 设置 段落 样式 ， 下 面 以 上 一 节 的 演示 文 称 
©) 为 例 介 绍 设置 段 沙 样 陈 的 操作 方法 。 


Step01: @ 选 择 需 要 设置 段落 的 文本 ; 四 单 ，Step02: 打开 “项 目 符 写 和 编写 ”对 话 框 ， 

©®) 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 段 落 ” 组 中 的 “项 目 ' @ 在 列表 框 中 选择 一 种 项 目 符号 样式 ; @ 
符号 ”下 拉 按 钮 三 "; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 ' 在 “颜色 ”下 拉 列 表 框 中 选择 项 目 符号 的 
中 选择 “项 目 符号 和 编号 ”选项 ， 如 下 图 ' 颜色 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 , 如 下 图 所 示 。 
所 示 。 
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铀 禾 .pptx - PowerPoint 


搬入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 《视图 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ” 敢 


Step03: 返回 演示 文稿 中 即 可 查看 到 设置 了 ， 


项 目 符号 的 效果 , 保持 文本 的 选中 状态 ，@ 在 
文本 上 单 击 鼠 标 右键 ; @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 
选择 “降级 ”命令 ， 可 以 将 诗句 的 正文 降 为 ， 
次 级 标题 ， 如 右 图 所 示 。 


新 手 注意 


若 需要 用 图 片 作为 项 目 符号 ， 则 可 在 
“项 目 符号 ”选项 卡 内 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 
根据 提示 添加 图 片 即 可 . 


2.4.3” 折 区 与 展开 大 纲 视 图 中 的 标题 


当 大 纲 视图 中 的 内 容 过 多 时 ， 束 会 显得 杂乱 无 革 ， 此 时 可 以 将 内 容 折 营 ， 使 其 只 


题 。 扩 和 登 标题 的 操作 方法 如 下 。 


幻灯 户 中 文本 的 创建 与 编辑 探 作 


加 新 建 幻灯 片 (N) 
铀 禾 .pptx - PowerPoint 
区 ”删除 幻灯 片 (D) 
; 加 市 | 二 >: 乓 芋 [=] 
< 升级 () 动画 “幻灯 片 放映 ”审阅 视图 QQ 告 诉 我 “登录 只 .共享 
co 
粘贴 上 黎 (UU) 
= 
如 号 = 
售 、 起 链 纺 (里). E 
襄 狗 厅  | @ 知 论 二 二 UD 其 厅 
唐 李 绅 他， 王 示 文 本 格式 四 
7 一 宝 上 时。 同 义 司 W 唐 . 李 绅 
Y 证 次 下 | 局 : Ene/C) 
El 
os - Y 铀 不 日 当 午 
"32 "AAA 竺 持 i TS S 
B I u 三 天 三 A” ~ 汗 滴 不 下 土 pp 
7 4 心 . 厂 王 大 i 4 
4 
单 击 此 处 添加 备注 
1 | 纪 林 片 笔 1 张 , 共 1 张 “ 邓 备注 EN 5 前 写 -一 + 66% 周 
1 
辐 二 一 不 一 
Y 亚 不 土 杯 


Step01: @ 在 幻灯 片 主 标 题 上 单 击 鼠 标 右 ， 


A 人， 


键 ; @ 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 “ 折 半 


如 下 图 所 示 。 


到 新 建 幻灯 片 (N) 
氏 ”删除 幻灯 片 (D) 


单 击 此 处 添加 备注 
加 明 瑟 - 


口 口 
口 口 


HH 3 ， 


@ 在 打开 的 扩展 菜单 中 选择 “全 部 折 闪 ”命令 ， 


Step02: 完成 折 闭 操作 后 , 即 可 查看 到 大 网 
窗 格 中 只 显示 了 主 标题 ， 如 下 图 所 示 。 


登录 ”只 共享 


4 


单 击 此 处 添加 备注 
加 请 瑟 -一 上 


口 口 
口 口 
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>> 高 手 秘 籍 一 一 实用 操作 技巧 
通过 前 面 知 识 的 学 习 ， 相 信 读 者 朋 友 已 经 掌握 了 PowerPoint 2016 文本 的 基本 操作 。 下 面 结 
合 本 章 内 容 介 绍 一 些 实用 技巧 。 


sx 人 


”视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 2 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


技巧 01 


在 PowerPoint 中 输入 文字 后 要 调节 其 大 小 ， 通 常 需要 返回 “开始 ”选项 卡 重新 为 其 设置 字 
号 ， 下 面 介 绍 一 种 更 快捷 的 调整 文字 字号 的 方法 。 


Step01: 如 果 要 增 大 字号 ，@ 选 择 需要 调整 ”Step02: 如 果 要 减 小 字号 , @ 选 择 需要 调整 


快速 调节 文字 字号 


字号 的 文本 ; 四 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 
组 中 的 “ 增 大 字号 ”按钮 A 可 以 快速 增 大 字号 ， 
如 下 图 所 示 。 


绘图 工具 田 = 口 x 


格式 。 QQ 告诉 我 ”登录 内 共享 


字号 的 文本 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 字 体 ” 
组 中 的 “ 减 小 字号 ”按钮 可 以 快速 减 小 字 
号 ， 如 下 图 所 示 。 


绘图 工具 国 = 口 xX 


格式 。 日 告 激 我 ”登录 内 共享 


4a 


我 们 是 年 青 的 团队 、 
我 们 是 活力 的 团队 
我 们 是 奋斗 的 团队 


4 
单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 2 张 , 共 5 张 忆 


4 
单 击 此 处 添加 备注 
， | 幻灯 片 敌 2 张 , 共 5 张 ” 叹 


三 备注 “” 贞 批 注 三 备 主 ” 角 批 主 I se 


《>》 新 手 注意 


选中 文字 后 ， 按 (Ctrl+]) 组 合 键 可 以 放大 文字 ， 按 (Ctrl+[〉 组 合 键 可 以 缩小 文字 。 


| 
©) 总 P 玫 将 字体 谱 入 幻灯 卢 
在 制作 演示 文稿 时 ， 如 果 约 灯 片 中 使 用 了 计算 机 预 设 以 外 的 字体 ， 则 需要 将 字体 甘 入 约 灯 
刻 中 ,以 避免 在 其 他 计算 机 上 播放 目 己 的 约 灯 户 时 , 因 没 有 安 儿 该 字体 而 降低 约 灯 方 的 表现 力 。 
媒 入 字体 的 操作 方法 如 下 。 
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幻灯 户 中 文本 的 创建 与 编辑 探 作 


第 己 章 


EE 


命令 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 宣传 演示 文稿 .pptx - PowerPoint 


检查 演示 文稿 

在 发 布 此 文件 之 前 ,请 注意 其 旺 否 包 全 
文档 属性 和 作者 的 姓名 
残障 人 土 无 法 网 读 的 内 容 


管理 演示 文稿 
签 入 、 签 出 并 恢复 未 保存 的 更 改 . 
本 没有 任何 未 保存 的 更 改 


5 批 星 答 换 字体 


障 渤 多 对 万 条 玛 
标 是 

站 

类 别 

相关 日 期 

上 次 修改 时 间 
创建 时 间 

上 次 打印 时 间 


相关 人 员 
作者 


上 次 修改 者 


i ri 


Step02: 打开 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 ， 
’ @ 切 换 到 “保存 ”选项 卡 ; @ 义 选 “ 将 字体 
先入 文件 ” 复 选 性: 自 单 击 “ 确 定 ” 撤 钮 即 
可 ， 如 下 图 所 示 。 


默认 个 人 模板 位 置 〇 四: 


文档 管理 服务 器 文件 的 脱 机 编辑 选项 


梅 签 出 文件 保存 到 : 
此 计算 机 的 服务 器 草稿 位 置 (L) 


®) Office 文档 组 存 (O) 
NE Ci\Users\Administrator\Documents\Share| | 浏览 (B)... 


共享 此 演示 文稿 时 保持 保 真 度 (D): 


[ 人 构 字 体 泪 入 文件 (E) 


9 仅 谱 入 演示 文稿 中 使 用 的 字符 ( 适 于 减 小 文件 大 小 )(D) 


旧 ] 公司 宣传 演示 文稿 .pptx ~ 
快速 访问 工具 栏 ] | 公司 宣传 演示 文稿 .pp 


加 载 项 


信任 中 心 


译 入 所 有 字符 ( 适 于 其 他 人 编辑 )(Q) 


创建 多 张 约 灯 片 后 ， 在 每 张 约 灯 卢 中 都 可 能 有 多 种 不 同 的 字体 ， 使 用 PowerPoint 提供 的 谷 
换 字 体 功能 ， 则 可 以 将 约 灯 万 中 同一 种 字体 方便 、 快 速 地 符 换 成 其 他 字体 。 共 体操 作 步 又 如 下 。 


Step01: @ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 编 辑 ” 组 中 ， 


Step02: 返回 演示 文稿 中 即 可 查看 到 字体 


的 “替换 ”下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 ， 已 经 被 替换 ， 如 下 图 所 示 。 


择 “ 谷 换 字 体 ” 选 项 ; 


@ 在 打开 的 “替换 字体 ” 


对 话 框 中 分 别 设置 “替换 ”和 “替换 为 ”的 字体 ; 


@ 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 4] 
] 单 击 此 处 添加 备注 


主 备注 ”、 胃 批注 


幻灯 片 第 2 张 , 共 5 张 哨 加 se 力 


国 国 ”| 华文 新 吏 正义 -|18 -| 湛江 -| 怎 、 ra 攻 = 
-人 |BTrUSz 亿 - 二 

gE 多 4 $$ 各- | 三 至 | 三 国 " | wg 时 
纪 杂 片 "- 定 AA. AA 4 人 国 三 三 三 暂 菠 ~ > 


>> 上 机 实战 一 一 制作 “招标 方案 ” 


> > 上 [机 | 介绍 


公司 宣传 演示 文稿 ,pptx - PowerPoint 


括 入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 ”和 寺 F 我 


=| 加 ] > 是 全 

0D 司 ed E JS [oy UL 
粘贴 新 建 ” 一 形状 ”排列 “快速 样式 编 加 

* 纪 灯 片 > 下 - A - 

身 贴 板 幻灯 片 字体 和 车 绘图 ^ 


专业 制作 数码 写真 、 喷 综 、 印 刷 彩 业 、 海 报 、 丝 请 
网 印 、 条 幅 、 锦 旗 、 彩 底 、 缓 带 、 衣 服 印 字 、 礼 
品 印字 、 字 牌 、 制 度 牌 、 胸 牌 、 标 牌 、 广 告 幅 、 
棱 牌 、 铀 牌 、 钥 牌 、 门 牌号 、 门 头 、 灯 箱 、 全 卡 、 
银 卡 、 贵 宾 卡 、 会 员 卡 、 脚 卡 、 展 板 、X 展 加、 

易 拉 宝 、 钛 金字、 铁皮 字 、 水 晶 字 、 美 蕉 字 、 发 
光宇 、LED 虹 虹 灯 、 显 示 屏 、 吸 塑 、 租 售 高 空气 
球 、 拱 门 等 。 


天 艺 广告 有 限 公 司 成 立 于 2009 年 ， 是 一 家 
拥有 良好 行业 口碑 的 平面 广告 机 构 。 我 们 的 未 虽 
2 是 “凝聚 现代 智慧 、 创 作 广告 精品 ”。 我 们 用 我 
们 的 专业 为 客户 打造 优质 的 起 薄 灯 箱 、 水 晶 灯箱 、 
吸 副 灯 箱 、 水 晶 字 、PVC 字 、 标 识 标牌 、 户 内 外 
广告 广告 产品 。 客 户 的 满意 就 是 我 们 的 动力 。 


天 艺 广告 有 限 公司 是 一 家 技术 先进 、 实 力 
雄厚 ， 集 广告 设计 、 户 外 广告 、 楼 项 广告 、 招 牌 、 
标牌 、 展 览 、 展 柜 于 一 体 的 专业 制作 公司 。 致 力 
于 门 头 LED 发 光 字 、 吸 塑 发 光 字 、 制 作 。 是 一 家 
使 沼 计 _ 制作 窑 装 ”和 一 休 的 给 会 性 广 先 信 司 


4 
单 击 此 处 添加 备注 


1 
1 | 纲 灯 片 第 3 张 , 共 5 张 ” 羽 ” 中 文中 国 


AP 一 


D2 


演示 文稿 


使 用 PowerPoint 2016 制作 演示 文稿 时 ， 只 要 掌握 了 基本 的 文本 处 理 方法 ， 了 驶 可 以 制作 出 条 
理 清 晰 的 约 灯 族 。 下 面 制 作 一 个 “招标 方案 ”演示 文稿 ， 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 
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| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


招标 单位 简介 


口 江 西 省 建 工 集团 公司 是 省 国资 委 出 资 监管 的 省 属国 有 企业 ， 
江西 建 工 集团 的 核心 企业 。 


口 承建 范围 授 及 轻 纺 、 化 工 、 机 械 、 建 材 、 电 力 、 交 通 、 卫 生 、 
想 娄 体育 以 及 科技 、 文 教 等 经 济 领域 和 社会 事业 。 
株 方 寻 、 站 “江西 省 先进 施工 企业 ”、“ 江 西 省 质量 管理 先进 企业 ”、 
西 省 质量 倍 得 过 企业 ”、“ 江 西 省 施工 安全 管理 先进 企业 ” 
江西 省 建 工 集团 等 荣誉 称号 并 已 通过 质量 、 环 境 、 职 业 健康 安全 管理 体系 认证 。 


招标 步 又 投标 方法 


I， 发 布 招标 消 息 


v 具 有 企业 独立 法 人 资格 

II. 发 布 招标 方案 v 具 有 建设 行政 主管 部 门 核准 和 颁发 的 房屋 工程 两 年 以 上 资质 
III. 审定 投标 方 资格 v 拟 任 项 目 技术 负责 人 应 具有 国家 起 级 及 以 上 注册 建筑 师资 格 
IV. 比较 投标 方案 v 本 次 项 目 招标 不 接受 联合 体 报名 并 参加 投标 

V。， 确定 中 标 方 


‘SS 同步 文件 


a 视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 2 章 \ 上 机 实战 .mp4 


>》 > gg 步 | 又 | 详 | 解 
本 实例 的 具体 制作 步骤 如 下 。 
Step01: 新 建 一 个 演示 文 稳 ，@ 切 换 到 “ 设 Step02: 将 光标 定位 到 标题 文本 点 位 符 中 ， 


计 ” 选 项 卡 ;，@ 在 “主题 ”组 中 单 击 一 个 主 ， 输入 标题 和 副标题 如 下 图 所 示 。 
题 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 


3 1 动画 幻灯 片 放映 市 阅 视图 ”QQ 告诉 我 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 三 备注 ”器 批注 1 
Step03: @ 选 择 标题 文本 ，@@ 在 “开始 ” 选 ， Step04: @ 选 择 副标题 文本 ，@ 在 “开始 ” 
项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 字体 、 字 号 和 颜色 ;， 选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 字体 、 字 号 和 颜 


四 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 居 : 色 ; @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “有 段落 ”组 中 单 
中 ”按钮 国 ， 如 下 图 所 示 。 1 击 “ 右 对 齐 ” 按 钮 请 ， 如 下 图 所 示 。 
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演示 文稿 1 - PowerPoint 


Q 告 激 我 ”登录 及 共享 


OO 
江西 省 建 工 集团 


‘| | 4 
幻灯 片 笔 1 张 , 共 1 张 红 主 备 注册 批注 器 55 了 幻灯 片 笔 1 张 , 共 1 张 红 伍 备注 鹃 批 主 IE s 并 写 - 
1 


Step05: @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 幻 灯 片 ” ，Step06: 在 新 建 的 幻灯 片 中 输入 文本 内 容 ， 
组 中 的 “新 建 幻灯 片 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 ， 如 下 图 所 示 ，。 

的 下 拉 列表 中 选择 “标题 和 内 容 ” 选项， 如 ， 

下 图 所 示 。 


承建 范围 遍及 轻 纺 、 化 工 、 机 械 、 建 村 、 电 力 、 交 通 、 了 卫生、 体育 以 及 科技 、 
领域 和 社会 事业 。 


生得 “江西 澳 失 进 施工 企业 ”、“ 江 西村 时 管 理 先进 企业 ”、“ 汪 本 
业 ”、“ 江 西 省 施工 去 全 管理 先进 企业 ”等 荣誉 称号 ， 并 已 通过 质 重 、 环 境 
入 官 理 体系 认证 。| 


< 
单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 呢 圭 备 主 ” 则 批 二 加 56 站 写 - 


Step07: 6 选择 和 一 张 约 灯 户 ， 将 光标 定位 Step08: 当 光 标 变 为 由 形状 时 ， 选 择 第 二 
到 标题 文本 中 ;， @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 檀 ， 张 幻灯 片 ， 抑 动 眠 标 选择 标题 文学 ， 然 后 释 
贴 板 ”组 中 的 “格式 刷 ” 该 钮 党 复制 文 本 格 ， 放眼 标 ， 即 可 获得 文本 格式 ， 如 下 图 所 示 。 
式 ， 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 


文件 “” 胰 iEs 胡 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 ”审阅 视图 格式 Q 告诉 我 ”登录 ”只 . 共享 


a 


sD 二 乔 | | 三 v 四 

D 要 3 一 一 1 ) 
新 建 A ee 

oa 忆 - 4A-Aa- AA 三 琶 三 三 剖 阁 -: 

3 幻灯 片 5 站 


承建 范围 遍及 轻 纺 、 化 工 、 机械、 建材 、 电力 、 交 章 、 卫 生 、 体 育 以 及 科技 、 文 教 等 经 济 
领域 和 社会 事业 。 


获得 江西 省 先进 施工 企业 ,江南 省 质 皇 营 理 进 企业 ”、“ 江 西 省 质量 信得过 企 
管理 点 进 全 ， 并 已 通过 质量 、 环境 、 职 业 健 康 安 


江西 省 建 工 集团 : 


4 
幻灯 片 第 1 张 , 共 2 张 [ 屁 ” 主 备 注 岗 批 注 图 as 1 + 50% 加 1 幻灯 片 笔 2 张 , 共 2 张 收 主 备注 岗 批 广 加 站 瑟 -一 1 


-一 此- 


过 反正 文 文本 6 站 击 “ 开 姑 ” 大 闻 保持 文本 选中 状态 ，@ 在 “开始 ” 
选项 卡 “ 段 落 ” 组 中 的 “项 目 符号 ”下 拉 按 ， 选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 字体 颜色 ，@ 单 
钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 一 种 项 目 符 ， 击 “开始 ”选项 卡 “字体 ”组 中 的 “ 增 大 字 
号 样式 ， 如 下 图 所 示 。 号 ”按钮 六 ， 设 置 合适 的 字号 ， 如 下 图 所 示 。 
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A 
钢 PowerPoint e016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


演示 文稿 1 - PowerPoint 绘图 工具 国 xX 1 ss Le = 演示 文稿 1 - PowerPoint 绘图 工具 
1 


入 术 单位 和 人 
总 江西 省 建 工 集团 公司 是 省 国资 安 出 资 监管 的 省 属国 有 企业 ， 是 


RE 江西 建 工 集团 的 核心 企业 
a ee | 曙 ， 品系 建交 国道 及 轻 纺 、 机 械 、 建 材 、 电力 、 交通 、 卫 生 、 


人 ' 号 苹 得 “江西 省 先进 施工 企业 ”、 “江西 省 质量 管理 先进 企业 ” 9 
. ;三 项目 符 号 和 | | “江西 省 质量 信得过 企业 ”、 “江西 省 施工 安全 管理 先进 企业 ” 
等 荣誉 称号 ， 并 已 通过 质量 、 环 境 、 职业 健康 安全 管理 体系 认证 


14 | 


Step11: 使 用 相同 的 方法 创建 新 幻灯 片 后 输 ，Step12: @ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ，@ 单 击 
入 幻灯 片 文本 ， 并 将 第 二 张 幻灯 片 的 字体 样 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 “大 纲 视图 ”按钮 
式 复制 到 该 幻灯 片 中 ，@ 选 择 幻灯 片 正 文 文 “切换 到 大 纲 视图 ， 如 下 图 所 示 。 

本 ，@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 组 中 的 

“编号 ” 下拉 按钮 ; 上 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 ， 

择 一 种 编号 样式 ， 如 下 图 所 示 。 RE 


文件 “开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 卫 NEN 格式 Q 告诉 我 登录 只 共享 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 尼 主 备注 同 批 主 


演示 文稿 1 - PowerPoint 


文件 ”本 is 前 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 ”审阅 视图 格式 
es 


I. eet 
[II. 审定 投标 方 资格 
IV. 比较 投标 方案 
.确定 中 标 方 


1 
| 4 
! | 幻 J 片 第 4 张 , 共 4 张 ”只 。 主 备 注 “ 朵 批注 


Step13: @ 在 大 纲 视 图 中 输入 标题 文本 ; e Step14: @ 选 择 内 容 文 本 ;外 单 击 “ 开 始 ” 

依次 按 〈Enter)〉 键 和 〈Tab) 键 ， 输 入 文本 ， 选项 卡 “ 段 落 ” 组 中 的 “项 目 符号 ”下 拉 按 

内 容 ， 如 下 图 所 示 。 锡 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 项 目 符 
号 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 


4 
幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 三 者 


演示 文稿 1 - PowerPoint 一 x 
享 


开始 插入 设计 切 并 动画 幻灯 片 放 映 ”市 阅 晤 3 时 咏 告诉 我 登 只 共 括 入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 ”审阅 视图 吕 告 我 登录 只 共享 
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1 
1 
国 刀 灯 片 浏览 ” 国 纪 灯 片 母 版 “| 忆 - ED 1 一 - -|20 * 江 ”| 怎 
下 EE | 页 | 词 号 > 
显示 “显示 比例 ”适应 1 | 粘贴 “。 新建 ly 
ol 国 备注 母 版 - 窗口 大 小 - - A.Aa. AA 
显示 比例 


投标 方法 I 投标 7 
县 有 企业 独立 法 人 资格 1 

且 有 建设 行政 主管 部 门 核准 和 颈 发 的 房屋 工程 两 年 以 上 资质 | 
拟 任 项 目 技术 负责 人 应 县 有 国家 贰 级 及 以 上 注册 建 谎 师资 格 
本 次 项 目 招标 不 接受 联合 体 报 名 并 参加 投标 


有 具 有 企业 独立 
具有 建设 行 下 
拟 任 项 目 技术 
本 次 项 目 招 本 


了 


单 击 此 处 添加 备注 


人 片 第 7 共 4 张 还 三 备注 EU se 并 号 -一 二 一 


oo 


Step15: 保持 文本 内 容 选择 状态 , 在 “开始 ” Step16: @ 将 光标 定位 到 幻灯 片 片 3 的 标题 
选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 字体 、 字 号 ， 如 ， 文本 处 ，@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 剪 贴 板 ” 
下 图 所 示 。 组 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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军 己 瘟 幻 灯 户 中 文本 的 创建 与 编辑 探 作 


而 。 妃 灯 片 放映 。 审阅 ”视图 ”QQ 告 诉 我 登录 内 共享 


T Wingdings 2 


3 a T Wingdings 3 
了 等 线 


TT 等 线 Light 
了 方 华人 铬 体 
-aT T 方正 细 等 线 简体 


EXT | 


发 布 招标 消息 

I. 发 布 招标 方案 

I. 审定 投标 方 资格 
V. 比较 投标 方案 
V， 确定 中 标 方 


云 准 和 和 颁发 的 房屋 工程 两 | ， 
六 有 国家 贰 级 及 以 上 注册 | ， 
今 体 报名 并 参加 投标 


单 击 此 处 添加 备注 


二 站 1 训 其 全 只 1 | 纪 灯 片 御 3 张 , 共 4 张 ” 叹 三 备注 国 EW 5 明 写 - 
Step17: 当 光 标 变 为 岂 形状 时 , 在 幻灯 片 4 ，Step18: 单 击 快速 访问 工具 栏 的 “保存 ” 按 
的 标题 文本 处 拖 动 鼠标 ， 选 择 标题 文字 ， 然 ， 钮 图 ， 将 演示 文稿 保存 为 “招标 方案 .pptx”， 


后 释放 鼠标 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 


Es 其 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 ”市 阅 视图 格式 


v 具 有 企业 独立 法 人 资格 
VY 具 有 建设 行政 主管 部 门 核准 和 颁发 的 房屋 工程 两 天 
TV 比较 投标 方案 | v 拟 任 项 目 技术 负责 人 应 具有 国家 起 级 及 以 上 注册 
V. 确定 中 标 方 v 本 次 项 目 招标 不 接受 联合 体 报名 并 参加 投标 ”~ 


格 标 方 娄 


V: 具有 建设 行政 主管 部 门 核准 单 击 此 处 添加 备注 
和 颁发 的 房屋 工程 两 年 以 上 资 ~ 
幻灯 片 秆 4 张 , 共 4 张 [ 


单 击 此 处 添加 备注 


50J 片 第 1 张 ， 共 4 张 三 备 主 时 批 二 里 ss8 并 瑟 -一 二 一 


>> 本 章 小 结 


本 革 的 重点 在 于 PowerPoint 2016 演示 文 稳 中 编辑 文本 的 相关 操作 ， 包 括 文本 的 基本 操作 、 
字体 格式 与 段 洲 格 式 的 设置 、 项 目 符号 和 编写 的 应 用 ， 以 及 在 大 纲 视 图 中 编辑 文本 的 方法 。 和 项 
望 读者 通过 本 半 的 学 习 能 够 熟练 地 掌握 PowerPoint 2016 中 文本 的 操作 技巧 , 可 以 快速 地 设置 适 
合约 灯 卢 的 各 种 文本 。 
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第 3 章 ”幻灯 片 的 主题 应 用 及 版 式 设 计 


在 播放 演示 文稿 时 ， 幻 灯 片 是 否 能 够 吸引 观看 者 的 注意 ， 和 画面 色彩 和 图 案 尤 
为 重要 。 在 PowerPoint 2016 中 ， 为 用 户 提供 了 大 量 的 内 置 主题 、 形 景 样式 和 图 案 
等 ， 以 便于 用 户 快速 地 创建 出 精美 的 演示 文稿 。 本 章 将 详细 介绍 幻灯 片 的 主题 应 
用 与 版 式 设 计 的 方法 。 


> 应 用 内 置 主题 
> 自 定义 主题 样式 
> 创建 母 版 
编辑 母 版 


> 
> 设置 母 版 样式 
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军 3 带 幻 娄 片 的 主题 应 用 及 版 式 设计 


>> 3.1 课 泽 讲解 一 一 应 用 演示 文稿 的 主题 


在 PowerPoint 2016 中 提供 了 大 量 的 主题 样式 , 不 同 的 主题 样式 设置 了 不 同 的 磊 色 、 子 体 样 
式 和 对 铺 样 式 ， 用 户 可 以 根据 不 同 的 需求 选择 不 同 的 主题 应 用 于 演示 文 稳 中 。 


3.1.1 应 用 内 置 主题 


使 用 PowerPoint 的 内 置 主题 是 制作 出 精美 演示 文稿 的 捷 任 ， 内 置 主题 的 配色 方案 和 字体 样 
式 让 非 专业 设计 人 员 也 可 以 制作 出 专业 的 幻灯 厂 。 下 面 介 绍 “ 企 业 宣 传 ” 演 示 文 稿 使 用 内 置 主 
题 的 操作 方法 。 


Step01: @ 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 ，Step02: 在 打开 的 主题 下 拉 列 表 中 选择 一 种 
“主题 ”组 中 的 “其 他 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 主题 样式 即 可 应 用 该 主题 ， 如 下 图 所 示 。 


I® 三 企业 宣传 .pptx - Powerp.… 
有 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | Q 告诉 我 ” 登录 ES 1 切换。 动画 ”幻灯 片 放映 ”市 阅 视图 QQ 千 激 我 登录 只 .共享 


一 R y % a 


出 浏 此 主 是 (MW).. 
号 “全 存 当前 主题 G).. 


Step03: @ 单 击 “ 变 体 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 ，Step04: 如 果 要 更 改 幻 灯 片 的 主题 颜色 ，@ 

出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 变 体 样式 ， 可 以 更 ' 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 “其 他 ”按钮 ，@ 在 弹 

改 主题 部 分 的 颜色 和 背景 ， 如 下 图 所 示 。 “ 出 的 下 拉 列 表 中 选择 “颜色 ”选项 ， 在 弹出 
的 列表 中 选择 一 种 主题 颜色 即 可 ， 如 下 图 
[un 


1 
企业 宣传 .pptx - Power...。 ”绘图 工具 ! [5 s 企业 宣传 .pptx - PowerPoint 国 一 口 xX 


i 切 反 动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 《视图 上 Y 告诉 我 登录” 丹 共 孚 ! 开始 插入 医 33 呈 训 埃 动画。 纪 J 片 放映 帘 赔 视图 ”Q 告 激 我 ”登录 内 共享 
i , 


而 
中 


PR 


幻灯 片 笔 1 张 , 共 4 张 三 备注 “” 辆 批 注 


4 


A 


| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


Step05: 设置 完成 后 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


新 手 注意 


在 “ 变 体 ”下 拉 列 表 中 ， 使 用 同样 的 
方法 还 可 以 更 改 幻灯 片 的 字体 、 效 果 和 背 
4 


3.1.2 目 定 义 主题 闫 色 


企业 宣传 


幻灯 片 第 1 张 , 共 4 张 三 备注 “” 同 批 注 ss 盟 瑟 - 


如 条 内 置 的 主题 颜色 不 能 满足 需求 , 用 户 可 以 目 定 义 主题 颜色 , 定制 属于 目 己 的 颜色 方案 ， 


操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ，@ 单 击 ， 


Step02: @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “颜色 ” 


“ 变 体 ”组 中 的 “其 他 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 ’ 选项 ;，@ 在 弹出 的 列表 中 选择 “ 目 定 义 闫 色 ” 


日 项 
文件 as 登录 ”只 共享 


企业 宣传 .pptx - Pow.… 国 二 口 x 


主题 用 实 浅 上 和 自 定 
四 be 
主题 

LE 国有 
2 


EIE 讶 人 由 


单 击 此 处 添加 备注 | ， 
大 备注” 赐 批 主 用 国 并 号 -4 


口 口 
口 口 


, 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


office 
是 | Office 
Office 2007 - 2010 画 


宣传 .pptx - PowerPoint 
幻灯 片 放映 ”审阅 视图 QQ 告诉 我 登录 只 .共享 


对 
性 


hs 四 AF | 
| 于。 > 上 时 | 文 文 3 向 | 分 全 | 
| -====== | 国宝 白 定 it 
11 <” 后 
| 下 下 下 胰 = 反 = 设计 起 ^ 
| 四 下 用 三 = 
| 苦 绿 色 

ap nn - 
| 加 加 基色 
0。 英文 色 » 
| 加 柱 记 》 
| 加 袜 红 世 ， 
| 红榜 色 
本 本国 下 天 国 国 所 主 
ET 举 红 亿 
| 并 
| 加 > 民 才 - 
| 中 性 
本 ED 丝 S 


Step03: 弹出 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 ，@ ， 
在 “主题 颜色 ” 栏 中 设置 需要 的 主题 颜色 ， 
@ 在 “名 称 ”文本 框 中 输入 新 建 主题 颜色 名 ， 
称 ; 自 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


主题 频 色 

文字 /背景 - 深 色 10 [而 | | 
文字 /背景 - 浅 色 1(B) 
文字 /背景 - 深 色 2D)| 中 
文字 / 痛 景 - 浅 色 2 
4 = 超 链 接 。 5 超 链接 
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Step04: 返回 演示 文稿 ， 打 开 “ 颜 色 ” 下 拉 


列表 即 可 查看 新 建 的 自 定义 主题 颜色 ， 如 下 


图 所 示 。 


企业 宣传 .pptx - PowerPoint 

EE hE 。 幻灯 片 放映 。 市 阅 ”视图 Q 告诉 我 登录 内 共享 

f= N= 
ee 文 文 习 | 全 | 
mE office | | -| 证 tt 
加 Office 2007 - 2010 7 到 义 ”| 创 咯 
| ma” 设计 器 以 
1 基色 张 调 
人 i 
I Ee 1 
加 本 到 时。 芯 续 色 EG 
| 下 四 且 蓝 三 = 

a 字体 (F) » 
| 黄 绿色 
本 TEN。 革 记 效果 
| 靶 公 主 培育 服 样式 
| > : 
| 是。 著 三 3 
mn 下 下 证 3 
| 
| > 
| 亲 宛 兰 记 
| 国 是 上 = 二 二 二 下 
| ES 十 性 
本 ET 


军 3 带 幻 娄 片 的 主题 应 用 及 版 式 设计 


《6 新 手 注意 
在 设置 主题 颜色 时 ,可 以 先 在 “主题 颜色 ” 栏 中 选择 一 种 与 需要 颜色 相似 的 内 置 顾 


色 样 式 ， 然 后 在 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 中 对 不 符合 要 求 的 颜色 进行 修改 ， 可 以 提高 工 
作 效 率 。 


3.1.3” 目 定义 主题 字体 


创建 目 定 义 主 题字 体 的 方法 与 创建 目 定 义 主题 颜色 的 方法 相似 ， 如 果 用 户 需 要 新 建 目 定义 
主题 字体 ， 操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 在 “设计 ”选项 卡 中 单 击 “ 变 体 ”，Step02: 打开 “新 建 主题 字体 ”对 话 框 ，@D 
组 中 的 “其 他 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 ' 在 “ 西 文 ” 栏 中 分 别 设置 “标题 字体 〈 西 文 ) 
中 选择 “字体 ”选项 ;四 在 弹出 的 下 拉 列 表 ， 和 “正文 字体 《〈 西 文 )” 四 在 “中 文 ” 组 中 
中 选择 “ 目 定 义学 体 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 ， 分 别 设置 “标题 字体 〈 中 文 )” 和 “正文 字体 
(中 文 )” 和 目 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 学 体 名 
称 ; @ 蛙 击 “ 你 存 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文 文 th 宣传 .pptx - PowerPoint 国 一 : 口 xX 
宋 
画 “幻灯 片 放 映 审阅 ”视图 只 告诉 我 登录 只 共享 
| 宁 体 
| Arial 了 vx 
计 | 虹 体 人 示例 
黑 导 
1 corbel 回 Head | Ng 
文 文 下 文 模 体 加 四 加 ”一 加 = : Body text body text body text. 
| 第 文 神 体 Body text body text. 
了 | cardara 芝兰 加 = [| 
、 华文 楷体 
| 二 二 | 笠 文 知 人 
Franklin Goth 标题 字体 (中 文 ) - 2 示例 
永世 Es a 
4 | 六 入 | 征文 入 人 ts :| 标题 
Century Gothic 正文 字体 (中 文 )(): 正文 文本 正文 文本 。 正 文 文本 正文 
_ 宋体 二 文本 。 
文 :| 种 毕 文档 体 [| 
Tw Cen MT 二 
个 名 称 (N): | 企业 字体 
区 | 3 EE3 


Step03: 返回 演示 文稿 ， 在 “字体 ”下 拉 列 pe 
表 中 即 可 查看 到 新 建 自 定义 字体 ， 如 右 图 所 A 
示 。 EE : 国 = 

同 条 | 设计 器 2 
i 


pS 一 二 的 NE -二 | -= 
新 手 注 忆 : [xx | Ee pi 回绝 
父 文 | 等 线 


EE 
使 用 右键 单 击 新 建 的 自 定义 颜色 和 和 | 时 ~ 
自 定义 字体 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 可 以 对 站 守 


自 定义 颜色 和 自 定义 字体 进行 应 用 、 编 tt 
辑 、 删 除 等 操作 . | 各 


] Corke 
本 文 文 华文 竹 体 


3.1.4 设置 幻灯 片 背景 
幻灯 片 的 背景 默认 为 和 白色， 如果 只 使 用 白色 的 背景 ， 难 免 单调 乏味 ， 此 时 可 以 为 其 设置 背 
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A 


| 钥 PowerPoint e016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


景 格 式 ， 操 作 方 法 如 下 。 


”Step01: 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 “ 自 定义 ”组 
中 的 “设置 背景 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


新 视 风 企业 宣传 


16 年 三 启 


三 备注 ”器 批 注 图 se 


Step03: 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 选 择 ‘ 

背景 图 片 的 效 末 ， 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 
可 以 将 该 图 族 应 用 于 所 有 约 灯 户 ， 如 下 
图 所 示 。 


设置 为 背景 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


国 搬入 图 片 区 又 本 
TD)=| < 素材 素材 文件 》 第 3 童 v | 杂 | 咱 老 志 务 得 nD 


组 织 ~ ”新 建文 件 夹 四 vv 团 @ 


3.1.5 ”幻灯 片 的 页 面 设置 


Step02: 打开 “设置 背景 格式 ” 窗 格 ，@ 在 


“填充 ”中 选择 背景 填充 样式 ， 如 “图 片 或 纹 


理 填充 ”选项 ，@ 在 下 方 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


企业 宣传 .pptx - PowerPoint 
设计 切换 动画 纪 灯 片 放映 市 阅 视图 Q 告诉 我 


幻灯 片 第 1 张 , 共 4 张 [中 中 文 (中 国 ) 三 备注 “” 喇 批 广 虽 ss 讲 


Step04: 返回 演示 文稿 ， 即 可 查看 设置 了 


x 


登录 9 共享 


a - | 项 文 
时 sy 一 nn 变 体 自 定 
Ee ed 


| 设置 有 景 格 式 


1 | 幻 林 片 第 1 张 , 共 4 张 ” 叭 ”中文 中国” 主音 注 “ 觅 批 二 了 56 妆 瑟 - 


PowerPoint 2016 演示 文稿 的 页 面 默认 设置 为 16 :9 的 横 辐 页面， 如 果 用 户 需 要 其 他 大 


[ ”小 和 方 回 的 幻灯 片 ， 可 以 通过 设置 来 完成 。 例 如 ， 要 将 幻灯 片 设置 为 纵向 ， 操 作 方 法 如 下 。 


选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step01: @ 在 “设计 ”选项 卡 中 单 击 “ 自 定 ，Step02: 打开 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 ，@ 在 
义 ” 组 中 的 “幻灯 片 大 小 ” 下拉 按钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 幻灯 片 大 小 ” 


“方向 ” 栏 中 选择 幻灯 片 为 “纵向 ” @ 单 击 
“确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


军 3 带 幻 娄 片 的 主题 应 用 及 版 式 设计 


妈 灯 片 太 小 (9): 
帘 屏 

误 度 CA): 
19.05 厘米 


引 年 
- 变 林 二 设 + 
”和 创意 

设计 器 


主题 
幻灯 
祭 准 (4:3 


新 视觉 企业 宣传 一 EE 


33.867 厚 米 乒 


TN 缠 加 纵向 (D) 


加 横向 从) 
单 击 此 处 添加 备注 


ER 
三 备注 “时 批 注 


Step03: 在 打开 的 对 话 框 中 选择 “确保 适 ，Step04: 返回 演示 文稿 ， 即 可 看 到 约 灯 片 已 
合 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 经 设置 为 纵 癌 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 宣传 .pptx - Powe.. 国 ya 


Microsoft PowerPoint 文 文 医生 | 文 文 人 
您 正在 缩放 到 新 幻灯 片 大 小 。 是 要 最 大 化 内 容 大 小 还 是 按 比 例 缩 小 以 确保 一 ae re 一 一 | = 5 
主题 设 i 


适应 新 幻灯 片 ? 


ss 


最 大 化 


人 


三 备注 “” 同 批 注 


专家 点 拨 一 设置 幻灯 片 编号 的 起 始 值 


默认 的 幻灯 片 编 号 起 始 值 为 1， 如 果 需 要 其 他 的 起 始 值 ， 可 以 在 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 
的 “幻灯 片 编 号 起 始 值 ”微调 框 中 设置 。 


>> 3.2 课 治 讲解 一 一 创建 母 版 


母 版 古 演示 文 稳 中 草 要 的 组 成 部 分 ， 使 用 母 版 可 以 使 整个 和 J 灯 厂 具 有 统一 的 风格 和 样式 。 
使 用 母 厂 时 ， 无 需 对 约 灯 万 再 进行 设置 ， 只 需 在 相应 的 位 置 输入 需要 的 内 容 即 可 ， 以 减少 重复 
性 工作 ， 提 高 工作 效率 。 

3.2.1 创建 幻灯 卢 的 母 版 


母 版 可 用 来 为 所 有 约 灯 片 设置 款 认 的 版 式 和 格式 ,在 PowerPoint 2016 中 有 3 种 母 厂 ,分 别 
为 约 灯 片 母 版 、 讲 义 母 乒 和 备注 母 版 。 设 置 演示 文稿 的 母 版 既 可 以 在 创建 问 示 文 称 前 进行 ， 也 
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A 


可 以 在 将 所 有 约 灯 片 的 内 容 和 动 国都 设置 完成 后 再 进行 。 


l= 


景 设计 和 配色 方案 等 ， 下 面 以 制作 一 个 简单 样式 的 母 厂 为 例 讲 解约 灯 户 母 碑 的 制作 ， 有 其 体操 


月 


1. 创建 幻灯 片 母 版 


约 灯 万 母 碑 是 用 于 存储 模板 信息 的 设计 模板 ,这 些 模 板 信息 包括 字形 、 占 位 符 大 小 和 位 置 、 


作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 新 建 一 个 演示 文稿 ， 切 换 到 “ 视 
图 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “ 幻 ， 


灯 厂 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


是 三 创建 母 版 .pptx - Power 1 国 = 口 Xx 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动 面 | 和 J 2 | 二 | 国 辐 0 强 4 拉 


a 国 | 国志 TH [ES s: a | 号 | 轧 
a 贺 备注 页 国 讲 二 二 二 -一 L] 
普通 a 显示 ”显示 比例 着 色 / 灰 度 。 窗口 安 


三 备注 


单 击 此 处 添加 备注 四 辆 | 


Step02: 此 时 ， 系 统 会 自动 切换 到 幻灯 片 母 


版 视 网 ， 并 在 功能 区 最 前 方 显 示 “ 约 灯 万 母 
版 ”选项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 母 版 .pptx - Power.… 国 = 回 x 


Js 开始 插入 切换 动画 


Step03: @@ 选 择 主 母 上 ;四 蛙 击 “ 捅 入 ” 
选项 卡 “ 插 网 ”组 中 的 “形状 ”下 拉 投 钮 
自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 形状 ， 
本 例 选 择 “ 直 角 三 角形 ” 如 下 图 所 示 。 


日 6- e 


创建 母 版 .pptx - Powerpoint 国 一 口 交 


幻灯 片 母 版 切换 动画 审阅 视图 ”QQ 告诉 我 登录 只 .共享 


Hir 人 人 册 用 的 < 


轿 因 和 入 口 DOA 人 A 志 站 路 几 


OBAWAAEDY 

基本 形状 

固 四 〇 ACOOOCOOO 
OOLGOUVUTLYOOOO 


DOOOADOVASGCO 
SSCL RH 3 
箭头 总 汇 
DO 人 介 立 人 于 叶 起 P 代 二 
6 9 VNRODDDD BOO 
0 | 一- 
= 三 
幻灯 片 母 版 ” [及 ”中 文中， 深 程 图 E 


新 建 ' 
幻灯 片 主格 V3 ^| ， 
= 线条 本 ， 
-9 MS ' 
矩形 ' 


作坊 A | ， 


Step04: 在 幻灯 片 底 端 分 别 绘制 两 个 直角 
三 角形 ，@ 将 第 二 个 三 角形 进行 水 平 翻转 ， 
, 如 下 图 所 示 。 


= 


文件 ”幻灯 片 母 版 开始 插入 切换 ”动画 市 阅 “视图 国 

[A “| 和 总" Ay 和 权 上 移 屋 - 层 - | 如 
6 [7 Pg 及 = e, 
形状 了 | 二 ”| 大 小 
"GB-| -有 -| 中 志和 洛 国 国 “- 
插入 形状 艺术 字样 式 23 向 右 旋转 90°(R) 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


:。 编 辑 母 版 文本 样式 
;  。 第 二 级 


: “第 三 级 
(~ : 。 征 五 类 


幻灯 片 母 版 [只 ”中文 中国) 器 es 


Step0S: 分 别 设置 两 个 三 角形 的 形状 样式 
(设置 形状 样式 的 方法 详 见 本 书 第 4.3 节 )， 
如 下 图 所 示 。 
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’ Step06: @ 按 〈(Ctrl〉 键 选中 两 个 三 角形 ， 然 
后 单 击 鼠 标 右键 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
“四 村 民 导 ”RR 
图 所 示 ， 


第 3 章 


幻灯 户 的 主题 心 用 及 季 陈 衣 计 


日 ©6- 0 
文件 ”幻灯 片 母 版 ”开始 插入 切换 动画 证 阅 视图 攻守: 
| AAA 和 -| 可 上 移 - 层 - 层 - 

移 - 层 ~ 


本 加 回 届 天 大 面 帮 泽 窗 格 
排列 


回 
无 填充 癌 色 (NN) 
同 ”其 他 填充 次 色 (M).… 
取 色 器 (E) 


幻灯 片 母 版 ”中文 (中 国 


包 陡 母 忆 给. 
幻灯 有 开始 | 轿 双 | 切 疙 | 动画 | 市 赔 | 视图 | 格式 | 9 告诉 我 ”登录 内 共享 


i。 编辑 母 版 文本 加 
: “第 二 规 一 
。 铺 三 起 

， 鞭 癌 三 


攻 [es =- 


» |&|| 大 小 和 位 置 @@.. 
人 设置 对 象 格式 (O)... 

0 5 

2 


Step07: @ 选 择 “ 标 题 幻 灯 片 ” 母 版 ，@ 单 、 


击 标题 占 位 符 将 其 选中 ， 目 在 “开始 ”选项 
卡 的 “字体 ”组 中 设置 文本 格式 ，@ 选 中 一 


用 与 上 一 步 相同 的 方法 分 别 设置 文本 样式 ， 
, 如 下 图 所 示 。 


标题 占 位 符 ， 使 用 同样 的 方法 设置 文本 格 ， 
式 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 母 版 .ppt.… 


茧 赤 此 处 统 辑 卫 版 标题 
3 I 


0 


幻灯 片 母 版 ”路 中 文 (中 国 ) 


三 ee 创建 母 版 .ppt.。 ”给 
文 和 ”如 J 片 和 版 | 且 插入 | 切 汉 | 动画 | 市 凤 | 视 图 | 本 9 告 i 我 ”到 内 #( 节 


站 编辑 二 版 文 六 样式 
。 第 = 二 


* 忒 3 所 
”入 "区 


”各 天 二 


纪 灯 片 母 版 ” 绕 ”中 文 (中 国 ) 


Step08: OQ 选择 “标题 和 内 容 ” 母 版 ，@ 使 


钮 ， 返 回 普 通 视 图 模式 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 母 版 。[& 


中 文 (中 国 ) 


Step09: 设置 完成 后 ， 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ” 
选项 卡 “ 关 闭 ”组 中 的 “关闭 母 版 视图 ” 按 


标题 母 版 的 设置 ， 如 下 图 所 示 。 


2016 年 给 总结 会 
新 钢 先 广告 


Step10: 狐 建 演示 文稿 只 有 一 张 和 灯 片 ， 默 
认为 “标题 幻灯 厂 ” 版 式 ， 因 此 会 目 动 应 用 
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/Aa\ 
钢 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


Step11: 再 新 建 一 张 幻 灯 片 ， 默认 为 “标题 
和 内 容 ” 版 式 ， 并 目 动 应 用 标题 和 内 容 母 版 
的 设置 ， 如 右 图 所 示 。 


新 视觉 广告 


本 晒 热 清 、 感 轧 、 和 

的 愿 隶 与 有 目标、 信仰 与 追求 ， 对 理想 与 美好 生活 的 共同 渴望 
dp 相互 激励 ， 共 同 成 长 。 诚信 、 求实 、 旋 业 、 
感恩 ” 是 我 们 永恒 不 变 的 信念 。 我 们 在 这 个 “ 馈 思 ”家 园 中 ， 接 
受 企 业 文 化 的 滋润 与 重 塑 pr 新 的 理想 ， 无 论 
我 们 身 处 何方 ， 我 们 部 将 与 它 一 起 荔 壮 成 长 


2. 创建 讲义 母 版 
讲义 是 演讲 者 在 演讲 时 使 用 的 纸 稿 ， 纸 往 中 显示 了 每 张 和 幻灯 片 的 大 人 怪 内 容 、 要 点 等 。 讲 义 
母 版 就 是 设置 该 内 容 在 纸 稿 中 的 显示 方式 。 创 建 讲 义 母 版 主要 包括 设置 每 页 纸张 上 显示 的 幻灯 
厂 数 量 、 排 列 方式 以 及 页 面 和 页 脚 等 信息 。 下 和 面 介绍 创建 讲义 母 版 的 方法 。 

Step01: 打开 任意 一 个 


意 一 个 演示 文稿 ，@ 在 演示 ， Step02: 此 时 ， 
文稿 中 切换 到 “视图 ”选项 卡 ; 


系统 会 目 动 切换 到 讲义 母 版 


@ 畦 击 “ 母 ;视图 ，@ 单 击 “ 页 和 面 设置 ”组 中 的 “每 页 么 ] 
版 视图 ”组 中 的 “讲义 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 灯 片 数量 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
所 示 。 中 选择 “2 张 幻灯 片 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 
= 扣 - 古 人 建 B 版 pb 1 国 - 口 x ， 


| - Ey 创建 母 版 .pptx - Power.. 
文件 开始 | 插入 | 设计 | 切 揪 | 动画 |40J 片 | 市 3 国 到 时 | 9 和 登录 共享 革 讲 》 审阅 。 视图 。”Q 告诉 我 
a ee 
JE 


Step03: O@ 在 “讲义 母 版 ”选项 卡 的 “ 占 位 ，Step04: @ 在 页 由 文本 框 中 输入 演示 文稿 的 
符 ” 组 中 取消 久 选 “日 期 ”“ 页 脚 ” 和 “页 ; 名 称 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”和 “ 段 
(©®) 码 ” 复 选 框 ，@ 拖 动 页 由 文本 框 到 幻灯 片上 ; 落 


落 ” 组 中 设置 字体 样式 和 段落 样式 ， 如 下 图 
方 中 央 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 ,所 示 。 
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军 3 带 幻灯 上 请 的 主题 占用 及 做 元 


受 计 


Step04S: 


钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


了 让 备注 更 具 


创建 备注 母 版 


备注 是 指 总 讲 者 在 约 灯 片 下 方 输 入 的 内 容 ， 根 据 需 要 可 以 将 这 些 内 容 打 印 出 来 。 此 时 ， 
台 需 要 设置 备注 母 片 。 创 建 备 注 母 版 的 操作 方法 如 下 。 


和 守 色 ， 


设置 完毕 后 ， 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ” 
选项 卡 “ 关 闭 ” 组 中 的 “关闭 母 版 视图 ” 按 ， 


创建 母 版 .. ”绘图 工具 国 一 口 De 
e400: 台 开始 插入 审阅 ”视图 格 冻 


项 讲 义 方向 * 


0 告 F 我 。” 登录 Q9 共享 


本 页 看 门 日 期 图 靳 色 - 全 攻 R 
幻灯 片 大 小 ~ 字体 ~ A 背景 图 开 
主 量 
图 效果 - 
绾 得主 题 


5 
年 终 总 结 演讲 


页 脚 | | 页码 
占 位 符 


图 每 页 幻灯 片 数 量 > 
页 面 设置 


为 


Step01: 
项 卡 ; 


版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 IPSS, 项 创建 母 版 .pptx - PowerP | 国 一 口 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 内 尼 司 9 告 i 我 ”全 只 过 
国 幻灯 片 浏览 ， 国 | 幻灯 片 母 版 “| < = 

EE 站 La = Em Es 


ma 显示 “显示 比例 颜色 / 友 度 窗口 守 


刘 
> 


2016 年 年 终 吓 结 会 


呈 6 轩 瑟 -一 


1 
新 视 党 广告 和 | ， 


O@ 在 演示 文稿 中 切换 到 “视图 ” 选 ，Step02: 此 时 ， 系 统 会 自动 切换 到 备注 母 版 
@ 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “备注 母 ， 


视图 ，@ 选 中 页 面 下 方 占 位 符 中 的 所 有 文字 ; 


 @@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 字 
体格 式 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 母 版 .p..， ”绘图 工具 


审阅 “视图 格式。 告 F 我 “登录 只. 共享 


Step03: @ 单 击 “视图 ”选项 卡 “演示 文稿 
通 视 ， 


视图 ”组 中 的 “普通 ”按钮 ， 切 换 到 普 
图 模式 ; @ 在 下 方 的 备注 框 中 输入 备注 信息 ， 
如 下 图 所 示 。 


开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 国 到 0 告 放 我 登录 ”只 共享 
幻灯 片 浏览 ” 国 幻 灯 片 母 版 “BR: | Q 
图 备注 页 转 讲义 母 版 
国 阅读 视图 es 
演示 文稿 视图 
ZU16 环 环 政 到 天 会 
新 视觉 广告 


Step04: 幻灯 片 制 作 完 成 后 ， 在 “视图 ” 选 


项 卡 中 单 击 “ 江 示 文 稳 ”视图 组 中 的 “备注 


页 ”按钮 ， 即 可 看 到 完成 的 备注 内 容 ， 如 下 
图 所 示 。 


H ©- TS = ”创建 母 版 .pptx - 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 也 呈 是 Q 告诉 我 


站 让 国 纪 灯 片 浏 览 ， 国 幻 灯 片 母 版 BD QQ 


PowerP... 


= 
EE Es 


A 国 W i 颜色 太朗 窗口 
且 阅 污 视 图 。 国 备注 母 版 - > > = 
演示 文稿 视图 号 版 视图 
我 们 的 成 长 
我 们 的 进步 
我 们 的 目标 3” 
[4] » 
备注 第 1 张 , 共 1 张 也 回 呈 羡 品 - 1 + 100% 园 
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[全 
| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


3.2.2 ”添加 与 删除 幻灯 片 的 母 版 
母 原 和 普通 约 灿 请 相 同 ， 也 可 以 进行 座 加 和 删除 操作 。 


Step01: @ 新 建 一 个 约 灯 片 母 版 ， 在 “ 约 灯 ， 
片 母 版 ”选项 卡 的 “编辑 母 版 ”组 中 单 击 “ 插 
入 幻灯 片 母 版 ”按钮 ，@ 此 时 即 可 插入 一 张 
新 的 幻灯 片 母 版 ， 单 击 “ 关 闭 ” 组 中 的 “ 关 
闭 母 版 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 \ 


创建 母 版 .pptx - PowerPo... 国 三 口 并 
开始 插入 切换 动画 审阅 视图 名 告诉 我 0 只 共享 


方案 ”组 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 母 版 .pptx - PowerPoint 


标 是 和 和 竖 排 文字 ” 竖 排 标题 与 文本 


市 阅 ”视图 ”QQ 告诉 我 登录 


0“ 开 娩 ”这 项 下 “ 妇 灯 请 7 
组 中 的 “幻灯 片 版 式 ” 下 拉 控 钮 ，@ 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 即 可 看 到 增加 的 “ 目 定义 设计 


只 共享 


ss 


单 i 


幻灯 片 母 版 ”[ 及 ”中 文 (中国) 


Step03: @ 如 果 要 删除 幻灯 片 母 版 , 可 以 在 ， 
幻灯 片 母 版 视图 中 选择 需要 删除 的 幻灯 片 
母 版 ，@ 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 “ 编 辑 
母 版 ”组 中 的 “删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


下 图 所 示 。 


seeeoeeoeeoeeeeeeoeseoeeseseoeeoooeeeeooeooseosooseeeseeeeeooeeeoooesoeoseomsoea 


* 编辑 母 版 文本 柱 式 
“第 二 级 
* 竺 三 级 


0 


幻灯 片 母 版 [及 ”中文 (中 国 ) 


Pe 


户 ” 组 中 的 “幻灯 片 版 式 ” 下 拉 按 钮 ， 即 可 
得 看 到 “ 目 定 义 设 计 方 和 案 ” 组 已 被 删 除 ， 如 


© 3.2.3 ”设置 母 版 育 景 


母 版 与 普通 幻灯 片 一 样 ， 也 可 以 为 其 设置 背景 ;例如 要 为 母 版 设置 渐变 背景 ， 
如 下 。 


刻 母 版 ”选项 卡 的 


操作 方法 


Step01: 新 建 一 个 母 版 幻灯 片 ，@ 在 “幻灯 ，Step02: @ 打 开 “ 设 置 背 景 格式 ” 窗 格 ， 在 


“背景 ”组 中 单 击 “ 背 景 样 “填充 ” 栏 中 选择 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ，@ 


式 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 可 以 选 ,; 单 击 “ 预 设 渐变 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 


择 背 景 频 色 ， 如 果 需 要 更 丰富 的 背景 ， 
择 击 “设置 衣 景 样式 ”选项 ， 如 下 网 所 未。 
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可 以 选 ， 拉 列表 中 选择 渐变 样式 和 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 母 版 .pptx - Powerp.… 国 一 图 | 六 
市 赔 视图 ”9 告诉 我 登录 内 共享 


插入 ”切换 动画 


幻灯 片 母 版 [过 ”中 文 (中 国 ) 


军 3 带 幻灯 户 的 主题 心 用 及 他 陈 设计 


创建 母 版 .pptx - PowerPoint 国 图 | xX 


市 阅 ”视图 ”Q 告诉 我 ”登录 内 共享 


E a 门 四 
插入 幻 插入 版 式 了 ” 母 版 ” 插 ) 而 册 主题 ”背景 纪 灯 片 。 关闭 
灯 片 母 版 革 ”版 式 占 位 符 - ” “大 小 母 版 视图 

编辑 母 版 母 版 版 式 编辑 主题 大 小 | 关闭 
1 加 设置 背景 格式 
ES 

音 击 此 处 编辑 生 标题 样 

i 

和 

二 j 
幻灯 片 号 版。[ 取 ”中 文 (中 国 ) 中 8 


新 手 注意 


在 “设置 背景 格式 ” 窗 格 中 ， 有 多 种 
填充 方法 可 以 设置 母 版 背景 ， 如 纯色 、 图 
案 填 充 、 图 片 或 纹理 填充 等 。 


3.2.4 重 命名 母 版 


间 直 此 外 加 和 版 村 是 样式 
国 洒 下 
i Tae 


每 个 约 灯 所 版 式 都 应 该 拥有 属于 目 己 的 名 称 , 所 以 在 创建 完 母 版 后 , 可 以 对 其 进行 重 命名 ， 


操作 方法 如 下 。 
@ 选 择 需 要 生命 名 的 约 灯 户 母 版 ; 


Step01: 


Step02: 关闭 母 版 视图 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 


@@ 在 “ 约 灯 户 母 版 ”选项 卡 的 “编辑 母 挨 ”组 ， 卡 “ 约 灯 户 ”组 中 的 “新 建 约 灯 片 ”下 拉 按 


中 单 击 “ 重 命名 ” 按钮， @ 打 开 “ 重 命名 版 式 ” 


话 框 ， 在 “版 式 名 称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 
持 击 “重合 名 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Le > 创建 母 版 .pptx -.… 
开始 | 插入 | 切换 | 动画 | 审阅 | 视图 | 8 告诉 我 登录 内 共享 


钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 即 可 看 到 所 选 版 式 
;已 经 被 重新 命名 ， 如 下 图 所 示 。 


[人 
多 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


3.2.5 ”保存 母 版 
母 版 制作 完成 后 ， 需 要 保存 母 版 ， 以 供 下 次 使 用 ， 保 存 母 版 的 操作 方法 如 下 。 
Step01: @ 在 “文件 ”选项 卡 中 单 击 “ 另 存 ，Step02: 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 上 设置 文 
为 ”选项 ，@@ 和 选择“ 浏览 ”选项 ， 如 下 图 件 的 保存 位 置 和 文件 名 ; 四 设置 保存 类 型 为 
所 示 。 “PowerPoint 模板 (*.potx)” 和 目 单 击 “ 保 存 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


当前 文件 夹 


第 3 章 
E: > 工作 > 讨 


今天 
= 


第 3 章 
E: > 工作 > 讨 


== 


=3 
E:» 工作 > 讨 


企业 宣传 [> 
上 


>> 3.3” 课 坚 讲 解 一 一 设置 幻灯 片 母 版 


昌 然 在 创建 约 灯 片 母 碑 时 ,其 中 已 经 内 阐 了 多 种 版 式 , 但 是 为 了 更 加 符合 用 户 的 实际 需求 ， 
可 以 对 母 版 版 式 进行 设置 ， 例 如 插入 点 位 符 、 设 置 页 丑 页 脚 和 设置 主题 等 。 


3.3.1 插入 与 删除 占 位 符 
占 位 符 是 幻灯 片 的 重要 组 成 部 分 ， 如 果 用 户 需 要 经 常 使 用 一 种 占 位 符 ， 可 以 将 其 插入 母 版 
©) + 


以 提高 工作 效率 。 相 反 ， 如 果 不 需 要 使 用 某 种 占 位 符 ， 也 可 以 将 其 删除 。 
1. 插入 占 位 符 
©) 如 果 要 在 幻灯 片 母 版 中 插入 占 位 符 ， 操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 要 插入 占 位 符 的 母 版 幻灯 ，Step02: 此 时 鼠标 光标 将 变 为 十 字形 ， 拖 动 
片 ;，@ 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 “ 母 版 版 ， 鼠 标 光标 绘制 占 位 符 ， 如 下 图 所 示 。 
| 式 ” 组 中 的 “插入 占 位 符 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 
©®) 的 下 拉 列 表 中 选择 占 位 符 的 类 型 ， 如 “图 
表 ”， 如 下 图 所 示 。 
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军 3 带 幻 娄 片 的 主题 应 用 及 版 式 设计 


插入 与 型 除 占 位 符 pptr-- 国 一 口 Xx 加 = 插入 与 删除 占 位 符 .pptk -.， 国 一 口 Xx 
2 ， ”证 阅 宰 图 9 千 F 我 ”登录 内 # 襄 开始 插入 切换 动画 审阅 视图 Q 告诉 我 登录 内 共享 


[ 国 | 喇 @。 题 样 式 


本 4 


Step03: 绘制 完成 后 松 开 鼠 标 左 键 , 即 可 看 ，Step04: @ 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 的 “编辑 
到 占 位 符 已 经 成 功 插入 ， 如 下 图 所 示 。 ”“ 母 版 ” 组 中 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ，@ 打 开 “ 重 命 
,名 版 式 ” 对 话 框 ， 在 “版 式 名 称 ”文本 框 中 输入 
, 名称; 自 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


H 多 oO = “插入 与 删除 占 .…… 日 多 oO = 插入 与 删除 占 .， ”绘图 . 
文件 ”幻灯 片 母 版 | 开始 | 插入 | 切 搁 | 动画 | 市 阅 | 视图 | 芽 至 缚 0 和 i 二 强 内 # 寺 文件 “ 攻 汪 开始 | 插入 | 切 欣 | 动画 | 审阅 | 视图 | 格式 中 告诉 我 登录 内 共享 
'1 SE _ 
加 | 【号 可 上 局 丰 到 四 | 四 
二 了 和 S 版 插入 my 主题 。 背 最 幻灯 
灯 片 母 版 版 式 占 位 符 ~ - 大 小 ~” 母 版 视图 
编辑 号 版 母 版 版 式 编辑 主题 大 小 | 关闭 要 
1 FF 站 
这 0 O00 - 
=" 。 
mslln D 和 mmr C 
幻灯 片 母 版 [路 中文 (中 国 ) ! | 幻灯 片 母 版 ”路 ”中文 (中 国 ) 四 s6 并 写 -4 + 31% 图 


Step05: 关闭 母 版 视图 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 “本 于 洗 pe 
ee “zj 请” 组 中 的 “新 建 幻灯 片 ” 下 拉 按 \ 文件 = 插入 ”设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 名 告诉 我 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 即 可 看 到 插入 占 位 ， 
符 的 母 版 ， 如 右 图 所 示 。 


英 贴 板 。 避 


新 手 注意 
在 选择 任意 一 种 占 位 符 时 ， 都 需要 拖 动 鼠标 进行 绘制 。 如 果 插 入 图 片 占 位 符 且 用 于 插入 
背景 图 片 ， 应 将 该 占 位 符 放置 在 最 底层 ， 以 免 遮 姜 主 幻灯 片 中 的 标题 文本 框 ， 影 响 文本 输入 ， 


2. 删除 占 位 符 
如 果 不 再 需要 使 用 母 版 中 的 某 个 占 位 符 ， 也 可 以 将 其 删除 。 删 除 占 位 符 的 方法 很 简单 ， 操 
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[人 
7 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


MED EN 


Step01: O@ 选 择 需要 删除 占 位 符 的 母 版 幻 ，Step 了 2: 按 (Delete》 键 即 可 删除 该 占 位 符 ， 
灯 片 ，@ 选 择 需 要 删除 的 占 位 符 ， 如 下 图 删除 完成 后 为 该 幻灯 片 重新 命名 即 可 ， 如 下 
所 示 。 图 所 示 。 


开始 | 插入 | 切换 | 动画 | 审阅 | 视图 


让 | | 你 | Be 

插入 幻 插入 版 式 ~ 母 版 插入 页 二 ”主题 ”背景 幻灯 片 关闭 
版 式 占 位 符 - ~ ” “大 小 母 版 视图 

编辑 母 版 母 版 版 式 编辑 主题 大 小 | 关闭 和 


玉 辑 刘 版 文本 社区 
| 


-第 三 萎 
。 午 四 级 


村 编辑 母 版 文本 样式 
; “第 二 级 


”第 三 级 


= 


幻灯 片 母 版 [路 中文 (中 国 ) 


3.3.2 ” 讽 置 页 眉 和 页 及 


约 灯 片 母 版 中 包含 了 页 眉 和 页 脚 ， 如 于 需要 在 每 一 张 约 灯 太 的 页 眉 和 页 脚 中 都 插入 固定 内 
容 ， 可 以 在 母 版 中 进行 设置 。 而 如 末 不 需要 显示 页 由 和 页 脚 ， 也 可 以 将 其 隐藏 。 设 置 页 由 和 页 
脚 的 操作 方 读 如 下 。 


Step01: 进入 幻灯 片 母 版 视图 ， 然 后 单 击 ，Step02: 打开 “页 由 和 页 脚 ” 对 话 框 ，@ 在 
“插入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 中 的 “页 由 和 页 “日 期 和 时 间 ” 栏 中 选择 日 期 格式 ，@ 在 “页 
脚 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 脚 ” 栏 中 的 文本 框 中 输入 页 脚 文字 ，@ 单 击 
“全 部 应 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 页 脚 .pptx - PowerPoint 国 二 口 x 
幻灯 片 母 版 ”开始 慌 友 恒 切 换 动画 审阅 视图 只 告诉 我 有 登录 只 共享 
页 眉 和 页 脚 
幻灯 片 包含 内 容 


rm 人 ' 贺 日 期 和 时 间 (D) 
4 有 [到 | 口 | | 加 此 动 虽 新 (U) 


艺术 字 日 期 和 时 间 幻灯 片 对 象 
- 编号 


单 击 此 处 编辑 母 月 江 
-i Ee 文本 


“第 三 级 


- 目标 是 幻灯 片 中 不 到 示人 
- 
| rsaceeccorooreeoreesasrnee no cero 巴 3 
幻灯 片 母 版 ” [也 ”中 文中 国 ) 回 中 好 瑟 - 一 + 38% 困 | ， 应 用 A) [| ms | 


Step03: 返回 幻灯 片 母 版 页 面 , 即 可 看 到 设 ，Step04: @ 如 果 某 一 个 母 版 不 需要 显示 页 
置 已 经 被 应 用 ， 如 下 图 所 示 。 . 脚 ， 可 以 选中 该 母 版 ，@ 取 消 勾 选 “ 幻 灯 片 
母 版 ”选项 卡 “ 母 版 版 式 ” 组 中 的 “页 脚 ” 
复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 3 对 幻 娄 片 的 主题 应 用 及 有 版式 设计 


企业 页 肢 .pptx - PowerPoint 国 三 口 党 
画 “审阅 视图 人马 告 诉 我 登录 只 共享 


有 is 和 开始 插入 切换 动画 审阅 视图 只 告 诉 我 登录 只 共享 


文件 幻灯 片 母 版 ”开始 医大 呈 切换 


图 吕 | 史 开具 


| SmartArt 


表格 ”图 像 批注 文本 ”符号 媒体 
幻灯 片 ~ ”是 图 表 > ~ - 了 2 
幻灯 片 表格 PSEE 插图 批注 人 


J 门 
单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


: = / 


”第 三 级 
。 重 四 级 


' | 
幻灯 片 母 版 ”[ 及 中文 (中 国 ) 


3.3.3 设置 母 版 主题 颜色 


与 幻灯 片 相同 , 在 母 版 中 创建 完成 后 ,也 可 以 对 其 主题 进行 修改 , 使 母 版 的 颜色 更 加 丰富 ， 
操作 方法 如 下 。 
Step01: 切换 到 母 版 视图 ，@ 单 击 “ 背 景 ”，Step02: 打开 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 ， 分 
组 的 “颜色 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 ， 别 设置 主题 颜色 ， 如果 没有 合适 的 颜色 选项 ， 
表 中 选择 “ 自 定义 颜色 ”选项 , 如 下 图 所 示 。' 可 以 在 颜色 列表 中 选择 “其 他 颜色 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


主题 着色 示例 


设置 母 版 样式 .pptx - PowerPo... 团 二 加 | XxX | 加 
文字 /背景 - 深 色 1 中 | 转 *| ee 


文字 /背景 - 浅 色 1(B) CCM pe Pe 

文字 /背景 - 深 色 2(D) 

| | xmaaem E9 ln di 
自 定义 ] ' 车 色 1() 招 链接 井 涟 接 
office ee ' 闭 色 2(2) 起 在 接 超 进 接 

单 击 此 处 编辑 母 版 村 mm of | se 


车 色 4( 主题 颜色 
加 国 男 画 回 怕 国画 面 国 


切 痪 ”动画 “ 市 阅 视图 9 告 F 我 “登录 内 共 享 


闭 色 5 


甘 色 6(6) | 一 
和 idll 


已 沪 问 的 超 链接 (日 。 ”| 标准 包 


画 
:ED 
名 称 (N): | 自 定义 1 AN 


第 四 织 
， 第 五 级 


由 由 


yh | ET ee Co) 


幻灯 片 母 版 ”中 文 (中 国 ) 


Step03; 打开 “颜色 ”对 话 框 ，@ 在 “ 自 定 ”Step04; 返回 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 ，@ 
义 ”选项 卡 中 选择 合适 的 颜色 ，@ 单 击 “ 确 “在 “名 称 ” 框 中 输入 主题 颜色 的 名 称 ，@ 单 
定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 击 “ 保 存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step05: 返回 幻灯 片 母 版 视图 , 即 可 看 到 母 


版 的 主题 颜色 已 经 更 改 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 母 版 样式 .pptx - Powe.… 国 一 口 xX 


插入 切换 动画 审阅 视图 QQ 告诉 我 登录 内 共享 


m 加 3 门巴 


背景 幻灯 片 关闭 
” 大小- 母 版 


Seoonsoonososs niaise sd Veenede vn Jno ne 


中 文 (中 国 ) 


幻灯 片 母 版 ”中 


3.3.4 ”设置 母 版 主题 字体 


[3 区 本 


字 / 背 景 - 深 色 1OD 
字 / 背 景 - 浅 色 1(B) 
字 / 背 景 - 深 色 2(D) 
景 - 浅 色 2D 
闭 色 1(1) 
闭 色 2(2) 
闭 色 3(3) 
着 色 4( 甸 
车 色 5(5) 
车 色 6(6) 
超 链 接 (H) 
已 访问 的 超 链 接 ( 晶 


重 什 (BR) 


文本 


@ ) | € 是 
si 二 


超 链 接 超 链 接 
超 链 接 超 链 接 


~ 
[| ~ 
古本 
Es 
ES 


CE 人 二 


Step06: 关闭 母 版 视图 ， 在 “开始 ”选项 卡 


“幻灯 片 ” 组 中 的 “新 建 幻灯 片 ”下 拉 列 表 中 
即 可 看 到 版 式 颜色 已 经 更 改 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 母 版 样式 .pptx - Powerp.… 国 二 口 xX 
Es 基 插入 ”设计 切换 动画 幻灯 片 放映 ”审阅 视图 名 告诉 我 登录 只 共享 


= 


新 建 
纪 灯 凡 ” 日 
莫 贴 板 ”5 Offlee 主题 


粘贴 一 


除了 可 以 设置 母 厂 的 主题 颜色 ， 也 可 以 设置 主题 字体 ， 操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 


中 选择 一 种 字体 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


PowerP... 国 口 xX 
登录 “只 共享 


设置 母 版 样式 .pptx - 


有 su 和 开始 插入 切换 动画 审阅 视图 ”Q 告诉 我 


后 四 


2 


Arial Black-Arial 


微软 雅 黑 


DO0 


@ 在 母 版 视图 中 单 击 “ 背 景 ”组 中 | 
的 “字体 ”下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 ， 


m : 和 日 1 
: , 1 

二 : “em E 1 

| : Consolas-Verdana . 

， 华文 楷体 到 

CC 基文 | 微 次 牙 黑 s| ， 

a ¥| ! 


Step02: 选择 完成 后 ， 即 可 发 现 和 幻灯 厂 母 版 
中 的 约 灯 所 字体 样式 已 经 更 改 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 母 版 样式 .pptx - PowerP.… 国 一 加 xX 


开始 插入 切换 动画 审阅 视图 总 告诉 我 登录 只 共享 


人 5 果 H@ 乒 证 中 文 (中 国 ) 


军 3 带 幻 娄 片 的 主题 应 用 及 版 式 设计 


通过 前 面 知识 的 学 习 ， 相 信 读 者 朋友 已 经 掌握 了 如 何在 PowerPoint 2016 中 使 用 主题 和 母 


版 。 下 向 结合 本 革 内 容 介 绍 一 些 实用 技巧 。 


ER 同步 文件 


一 视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 3 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


2 单个 演示 文稿 应 用 多 个 主题 
一 个 演示 文 稳 中 只 有 一 个 主题 会 显得 单调 ， 为 了 丰富 纠 灯 片 的 表达 效果 ， 可 以 在 单个 筷 灯 
所 中 应 用 多 个 主题 效果 ,县 体 操作 力 法 如 下 、 


Step0l: 打开 素材 文件 “企业 宣传 pptx”， ， Step02: 操作 完成 后 ， 即 可 发 现 幻灯 片 已 经 
@ 投 住 (Ctrl) 键 选择 要 应 用 其 他 主题 的 多 张 ， 应 用 了 两 种 不 同 的 主题 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
幻灯 片 ，@ 在 “设计 ”选项 卡 的 “主题 ”组 ， 

中 右 击 想 要 应 用 的 主题 样式 ，@ 在 弹出 的 快 ， 

捷 菜 单 中 选择 “应 用 于 选 定 幻 灯 片 ”命令 ， 

如 下 图 所 示 。 


企业 宣传 .pptx - PowerPoint 国 二 口 xX ' > < 企业 宣传 .pptx - PowerPoint 
a 蜡 切换 动画。 幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 名 告诉 我 登录 只 .共享 i Iza9 嘲 切 找 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 名 告诉 我 ”登录 只 共享 


设置 为 默认 主题 (S$) 
添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 局 
联系 方式 


" 地 址 : 重庆 市 江北 区 建 狐 北 路 


5 隐 包 幻灯 上 户 母 版 中 的 形状 


在 制作 幻灯 片 母 版 时 ， 有 时 候 需 要 隐藏 母 版 的 背景 图 形 ， 此 时 可 以 通过 以 下 的 方法 来 
完成 。 
Step01: 打开 素材 文件 “创建 母 版 .pptx”， ，Step02: 经 过 上 步 操 作 后 ， 该 母 版 中 的 背景 
O 选 择 需 要 隐藏 形状 的 幻灯 片 母 版 ，@ 取 消 ， 图 形 已 经 被 隐藏， 效果 如 下 图 所 示 。 
勾 选 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 “ 背 景 ” 组 中 的 ， 
“隐藏 背景 图 形 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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创建 母 版 .pptx - PowerPoint 
切换 动画 审阅 视图 。” QQ 告诉 我 ”登录 只 .共享 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


;。 妨 错 母 版 文本 样式 : 
| “第 二 级 : 


， 护 加 母 版 文本 样式 
* 第 二 航 
。 兽 三 疾 


幻灯 片 号 版 “只 “中文 (中 国 


1 
-一 | 


5 IK 明 美化 背景 图 片 


在 为 和 灯 刻 母 版 设置 背景 时 ， 除 了 可 以 使 用 形状 、 闫 色 等 填充 外 ， 也 可 以 使 用 图 刻 作 为 苔 
景 。 在 插入 图 片 背 景 后 ， 还 可 以 设置 图 片 的 乞 术 效果 来 美化 图 片 ， 操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “设置 背景 图 Step02: 打开 “设置 背景 格式 ” 窗 格 ，@ 切 
片 .pptx”，@ 在 母 版 和 幻灯 片上 右 击 ，@ 在 弹出 ， 换 到 “效果 ”选项 卡 ，@ 在 “艺术 效果 ”中 
的 快捷 菜单 中 选择 “设置 背景 格式 ”命令 ，' 单 击 “ 艺 术 效 果 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
如 下 图 所 示 。 拉 列 表 中 选择 一 种 效果 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 背景 图 片 .pptx - PowerPoint 国 一 口 x 

加 对 开始 插入 切 禾 动画 ”市 阅 视图 Q 千 我” 登 寻 内 共享 
准 | 多 | |] 四 
主题 ”背景 幻灯 片 ”关闭 
- ” “大 小 ” 母 版 视图 

编辑 主题 大 小 ”关闭 


设置 背景 图 片 .pptx - PowerPoint 国 = 口 4 
Ms 开始 插入 切换 动画 审阅 视图 QQ 告 激 我 登录 只 共享 


x 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 如 


粘贴 选项 : 


母 版 版 式 (DD).. 
网 格 和 参考 线 D..… 
标尺 (R) 


bd 


(©®) E ' 一 [RB ”中 文 (中 国 ) 
Step03: 经 过 以 上 的 操作 ， 母 版 背景 的 最 终 ， | a 
: 效果 如 右 图 所 示 ，”“ 单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 站 
(©®) ， 、。 - 绩 加 可 版 广 示 样式 ee 
,Ea 
: : 2 
© | 


5 修改 有 目 定 义 主题 闫 色 


在 设置 了 主题 闫 色 之 后 ， 如 果 对 某 一 种 颜色 不 满意 ， 可 以 下 接 修 改 主题 闫 色 。 修 改 主题 闫 
色 的 操作 方法 如 下 。 
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军 3 带 幻 娄 片 的 主题 应 用 及 版 式 设计 


Step01: 打开 素材 文件 “设置 母 版 样 ，Step02: 打开 “编辑 主题 颜色 ”对 话 框 ， 
式 .pptx”，@@ 羊 击 “ 约 灯 片 母 版 ”选项 卡 “ 背 ，@ 在 “主题 项 色 ” 栏 中 修改 主题 颜色 : @ 单 
景 ” 组 中 的 “颜色 ”下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 ， 击 “保存 ”按钮 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

下 拉 列 表 中 右 击 需要 修改 的 主题 颜色 ， 自 在 

弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 “编辑 ”命令 ， 如 下 Re 

图 所 示 。 eh 


文字 /背景 - ~ 
设置 母 版 样式 .pptx - PowerP.… 文字 /背景 - 中 | 国 ~> 
文字 /背景 - mE 
is El 6 | 中 a 2 Nx 文字 /背景 - 已 
插入 幻 插入 版 式 了 ” 母 版 ” 插 ) 5 主题 甘 3 守 | 幻灯 片 关闭 1 
灯 片 母 版 芒 ， 版 江 占 位 符 大 着 色 10) CE 
编辑 母 版 母 版 版 式 后 短 人 著 色 2(2) |_| 
1 可 = Ee 2 基色 3(3) 而 |~ 
: 。 .| 自 定义 ^ 
= 单 击 此 处 编辑 母 版 标 ae 车 色 4(4) 国良 
[编辑 母 版 文本 样式 aaaaal 着 色 5(5) 是 = 
:ew 三 机 
有 i office FTT 闭 色 6(O0) Ce 
2 国 本 时 国 。 添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 超 链 接 (H) 画 | > 
OfTice 2007 - 2010 
已 访问 的 超 链 接 (9 【 [本 | > 
| 大 度 
| > | 
ET 芳 色 攻 名 称 (N): | 企业 颜色 
ee a | 蓝 色 I 多 
-| | a me 
幻灯 片 母 版 ”路 ”中文 (中 国 ) 一 E 二 加 二 目 本 三 


>> 上 机 实战 一 一 制作 “销售 报告 ” 母 版 


> > 上 [机 | 介绍 


在 制作 报告 类 演示 文稿 时 ， 统 一 演示 文稿 的 样式 可 以 让 工作 报告 显得 更 加 专业 ， 所 以 ， 需 
要 在 幻灯 片 母 版 中 制作 出 与 公司 主题 密切 相关 的 演示 文稿 母 版 。 本 次 以 制作 “销售 报告 ” 母 版 
为 例 ， 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 
[L 


金 饮 食品 销售 报告 


2016 年 度 


日 上 5 文件 
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人 > 和 步 | 带 | 详 | 解 


本 实例 的 其 体制 作 步 又 如 下 。 


Step01: 新 建 一 个 名 为 “销售 报告 ”的 演示 


文稿 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 “ 母 版 视图 ”组 ， 
中 的 “幻灯 厂 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 报告 .pptx - Power,.， 


司 昌 国 幻灯 片 浏览 区 


显示 “显示 比例 颜色 / 友 度 窗口 


图 加 备注 页 


司 读 视 冉 


演示 文稿 视图 


单 击 以 添加 第 一 张 幻 灯 片 


单 击 此 处 添加 备注 
全 备注 加 同 se 并 瑟 -下 


Step02: @ 选 择 主 母 版 ，@ 单 击 “ 幻 灯 片 母 
版 ” 选项 “背景 ” 组 中 好 “背景 样式 ” 下 


拉 披 钥 ， 自 在 强 出 的 下 拉 列 表 中 选择 “设置 
背景 格式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


” 销售 报告 .pptx - PowerPoint 国 专 口 x 
a0: 业 开始 插入 切换 动画 审阅 视图 名 告诉 我 登录 只 共享 


Step03: | 
“填充 ”选项 卡 “ 填 充 ” 中 选择 “图 片 或 纹理 ， 


填充 ” 单 选 按钮 ， 思 单 击 “ 文 件 ” 投 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


销 告 报告 .pptx - PowerPoint 


动画 市 阅 
一 删除 颜色 似 nM 
间 语 国 EE i [L | 四 
局 重 命名 藏 背景 图 . 
插入 幻 插入 版 式 A 母 版 ” 插 ) 有 幻灯 片 ”关闭 
灯 片 母 版 太保 咏 版 式 占 位 符 。 是 大 小 ” 母 版 视图 
编辑 母 版 母 版 版 式 编辑 主题 背 最 5| 大 小 | 3 团 | ^ 
! 品 ] 设置 背景 格式 
汉 < 六 网 
机 站 1 于 全 二 于 条 7 皇 作 | < 二 28 本 1 和 了 咎 1 生计 丰 人 证 亲 1 了 天 | < 二 :第 和 7 个 4 十 充 
音 击 此 处 编辑 全 版 标题 样式 
人 
-Py O 
ee 2 
a 
全 
1 = 
幻灯 片 母 版 ”路 中文 (中 国 ) 加 3 痕 吾 -二 + 25% 图 


5 二 05 @ 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卜 “ 背 


景 ” 组 中 的 “字体 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 
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Step04: 打开 “插入 图 片 ” 对 话 杠 ，@ 选 择 
作为 衣 景 的 图 片 ， 思 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 


下 图 所 示 。 


国 搬入 图 片 
( 1 今 | < 率 材 ， 率 材 文件 ， 第 3 章 | 好 | 川 敌 妆 祷 ? 


组 织 ”新 建文 件 夫 


二 可 称 动 磁盘 {G: 


文件 名 (N): 销 舍 背景 ,jpg 2 所 有 图 片 (*.emf;*.wmf;*jpg;*Ji 7 


Step06: @ 蛙 击 “ 筷 灯 厂 母 版 ”选项 卡 “ 背 


景 ”组 中 的 “颜色 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 
F 拉 列表 中 选择 一 种 主题 字体 , 如 下 图 所 示 。 
图 所 示 。 


下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 颜 色 ” 选 项 ， 如 下 


军 3 带 幻 娄 片 的 主题 应 用 及 版 式 设计 


销售 报告 .pptx - PowerPoint 


切换 “动画 审阅 视图 名 告 诉 我 登录 只 共享 


MTE | 关闭 


灯 片 母 版 芒 占 位 符 华文 煤 体 人 ] 浙 视 图 | 
编辑 母 版 母 版 版 式 编辑 ..… 华文 禄 体 关闭 人 Office 2007 - 2010 
- 加 加 加 本 时 。 克 度 
1 -一 Candara 
、 | > 
可 尝 实 将 休 ee 
: 华文 禧 体 蓝 色 
车 - 单 击 此 处 编辑 母 版 蓝 色 II 
| >> 
i。 编辑 母 版 文本 样式 2 全 。 编 辑 且 版 文本 样式 面 面 本 本 本 加 国 每 记 
加 | 。 第 二 圾 ~ 。 。 第 二 级 | TIRE 鞭 绿 色 
: 。 弟 三 级 第 三 着 TI 芋 亿 
* 需 扎 荆 *。 条 到 二 
: 。 琐 天 二 = 、 负 二 过 | 四。 ” 导 -1 
: 二 TwCen MT 二 一 | > 
一 一 : bs 华文 仿宋 :一 一 一 家 红 仑 
| 一 一 | 人 文人 = 二 三 
i | 则 Ne 3 et 
| = EE | 加 > 洒 红 记 
| 本 ee RB 国 本 天 类 区 二 全 
Garamond -了 LS 和 了 en 作用 全 二 二 
= 万 正人 窜 体 ! 
幻灯 片 母 版 ” [及 中文 (中 国 ) 中 万 下 合体 1 “| 纪 灯 片 母 版 ”及 中文 (中 国 ) 加 


一 上 


Step07: 打开 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 ， ，Step08: O@ 选 择 第 三 张 幻灯 片 母 版 ，@ 选 择 
@ 设 置 主题 颜色 ，@ 输 入 主题 名 称 ， 自 单 击 ， 内 容 占 位 符 ， 然 后 按 (Delete》 键 删除 该 占 位 
“保存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 符 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 主题 疾 色 [®? En) 
主题 冰 色 
文字 / 背 暴 2 


文本 文本 
文字 /背景 - [a © 
文字 / 背 暴 - 深 ] @ 
| 国 Pl 


超 链 接 。”” 超 链 接 


司 [a ”位 背景 样式 - 
局 L888 a ~” 口 ] 隐 菩 背景 图 形 
时 母 版 主题 四 


文字 / 青 景 - ; 
甘 色 1(1) 
车 色 2(2) 
着 色 3G) 
甘 色 4(4) 
车 色 5(5) 
基色 6(@) 
起 链接 (H) 
已 访问 的 起 链接 介 


I 


加 | 四 
4 


4 


本 


加 回国 


幻灯 片 母 版 [路 中文 ( 中 国 ) 66 瑟 -一 人 


Step09: @ 单 击 “ 约 灯 片 母 版 ”选项 卡 “ 母 ，Step10: 此 时 鼠标 光标 将 变 为 十 字形 ， 拖 动 
版 版 式 ” 组 中 的 “插入 占 位 符 ” 按 钮 ，@ 在 ;鼠标 光标 绘制 占 位 符 ， 如 下 图 所 示 。 

弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 占 位 符 的 类 型 ， 如 下 ， 

图 所 示 。 : 


1 
销售 报告 .pptx - PowerPoint 国 一 口 4 ! > 销售 报告 .pptx - PowerPoint 国 一 口 4 
市 阅 ” 视图 。 QQ 告诉 我 登录 只 共享 画 视图 ”QQ 告 激 我 ”登录 只 共享 


am |[ 门 因 | |'| 交 沁 | 国 [2 人 mex | 门 
- 口 隐 训 于 固形 关 辣 > 

大 小 ” 母 版 视图 

5G 大 小 关闭 


幻 J 片 本 版 ”只 中 文中 国 | | pr 


0 | 


A 


鲍 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


- Stepll: 


“ 重 命名 版 式 ” 对 话 框 ， 在 “版 式 名 称 ” 文 本 ， 
框 中 输入 版 式 名 称 ， 自 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


市 阅 《视图 9 告 我 “登录 只 共享 
人 | 


幻灯 片 母 版 ”[ 有 中文 (中 国 ) 

- Step13: 返回 普通 视图 中 ， 创建 第 
片 ， 并 输入 标题 和 副标题 
题 约 灯 片 ” 厂 式 ， 如 下 图 所 示 。 


日 3 IS 销售 报告 .pptx - PowerPoint 国 一 口 > < 
文件 = 插入 ”设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 ”QQ 告诉 我 ”登录 只 共享 
有 | 习 国 - m DP 
SR = E U 
粘贴 新 建 中 3 给 图 结 沁 
幻灯 片 ” 忻 " 
莫 贴 板 与 幻灯 片 字体 良 落 人 


金 锯 食品 销售 报告 


2016 年 度 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 三 备注 ”、 鹃 批注 四 = 并 宇 -一 
| 
下 
©) xi 
| 


+ 40% 国 


读者 能 够 熟练 地 掌握 主题 和 母 版 的 使 用 方法 ， 
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Step12: @ 选 择 最 后 5 张 母 版 约 灯 廊 : 
击 “ 约 灯 户 母 原 ”选项 卡 “ 编 辑 母 版 ”组 中 
的 “删除 ”按钮 ， 删 除 约 灯 搬 : 
闭 母 版 视图 ”按钮 返回 普通 视图 ， 如 下 图 
所 示 。 


0 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 的 “ 编 ， 
辑 母 版 ”组 中 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ，@ 打 开 


一 张 幻 灯 
， 会 自动 应 用 “ 标 ; 容 


@ 单 


日 单 击 “ 关 


销售 报告 .pptx - PowerPoint 国 一 口 x 
审阅 ”视图 ”9 告 激 我 ”登录 只 共 言 
”区 育 及 样式 - I 3 
隐 茂 育 最 图 形 站 灯 上 
大 小 ~ 


背景 


幻灯 片 母 版 ” [路 中文 (中 国 ) 


Step14: 创建 第 二 张 幻灯 片 ， 输 入 标题 和 内 


容 ， 会 自动 应 用 “标题 和 内 容 幻灯 片 ” 母 版 
的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


日 与 上 上 tS 销售 报告 .pptx - PowerPoint 国 一 加 XxX 
文件 搬入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 Q 告 诉 我 登录 只 共享 
有 司 b| | 
— a 
粘贴 a 绘图 编 加 
幻灯 片 - 定 ~ = > 
竟 贴 板 幻灯 片 字体 户 落 
1 (OO A 
金钱 食品 2016 年 度 简 介 
I 者 
| 
*“2014 年 的 产业 发 展 
*。2014 年 的 行业 分 析 
“2016 年 的 销售 分 析 
单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ” 主 备 注册 批注 Was 并 瑟 -一 + 40% 四 


本 草 的 重点 在 于 掌握 PowerPoint 2016 演示 文 稳 主题 应 用 及 版 式 设计 ,主要 包括 使 用 系统 主 
re 目 定 义 主 题 样式 、 创 建 母 版 和 设置 母 版 样式 的 方法 。 
能 够 快速 制作 出 格式 统一 、 美 观 大 方 的 演示 文 稳 。 


通过 本 章 的 学 习 ， 和 希望 


第 4 章 约 灯 卢 中 图 片 及 图 形 的 插入 与 编辑 


在 制作 幻灯 片 时 ， 图 形 是 必 不 可 少 的 元 素 ， 图 文 并 成 的 幻灯 片 不 仅 形象 生动 ， 
而 且 更 容易 引起 有 见 众 的 兴趣 ， 并 更 外 EE 表达 演讲 人 的 思想 ， 图 形 运 用 得 当 、 全 
就 可 以 更 直观 、 准 确 地 表达 事物 之 间 的 关系 。 


插入 与 编辑 图 片 

美化 插入 的 图 片 
绘制 与 编辑 自选 图 形 
添加 与 编辑 艺术 字 

绘制 、 编 辑 与 旋转 文本 框 
使 用 相册 功能 


介绍 与 展示 .pptx - PowerPoint 


幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 


四 9.49 厘米 - 
各 二 名 |949 悍 # 


一 | M2 
裁 第 jo#|14.22 厘米 > 
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单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 叱 主 译注 鹃 批 主 器 s6 靖 


I® 全 员工 培训 ,pptx - PowerP.. 可 | 7 < [® 相册 .pptx - PowerP... 


开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 审阅 | 视图 9 洁 我 ”到 寻 内 失语 文件 ”开始 | 播 和 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 
并 "|| 
3 碟 (~ 加 | 中 ts 全 品 下 移 一 层 “ 是 司 冯 小 
形状 样式 已 5 站 sm 
1 
3 三 | 
2 mm 
Fs 


a SS ee dir cy CE 2 py eu 3 i 
幻灯 片 笔 2 张 , 共 2 张 三 备注 胃 批 主 JE 3 国富 -+ 75% 图 


[人 
| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


>> 4.1 ”课堂 讲解 一 一 插入 与 编辑 图 片 


PowerPoint 2016 中 提供 了 丰 军 的 图 片 处 理 功 能 ， 可 以 轻松 插入 计算 机 中 的 图 片 文 件 、 联 机 
图 户 等 ， 并 可 以 根据 需要 对 图 片 进行 大 小 和 位 置 的 调整 、 裁 前 和 设置 麦 放 次 序 等 编辑 操作 。 


4.1.1 插入 计算 机 中 的 图 片 


在 制作 幻灯 片 时 ， 如 来 需要 插入 计算 机 中 的 本 地 图 片 ， 操 作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 需 要 插入 多 请 的 约 灯 所; ~ Step02: 打开 “插入 图 厂 ” 对 话 杠 ，@ 选 择 
四 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 ， 需 要 插入 的 图 片 ， 四 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 
“图 厂 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 


项 f 茶叶 介绍 与 展示 .pptx - PowerPoint 国 一 口 Xx 


设计 切换 ”动画 ”幻灯 片 放 映 ”审阅 ”视图 ”9 告诉 我 .。 登录 内 共享 
| 有 8@ 联机 图 片 “ [ 咏 形 状 = ) 
图 围 中 | || 久 J 4| | 834 

+ 屏 薄 巷 图 ”日 SmartArt J[ 茂 详 民 | 氟 E 并 Fk 符 S 媒体 
幻灯 片 - -~ 了 相册 - 川 | 图 专 项 ~- > - 。 > 
幻灯 片 表格 图 你 插图 批注 


单 击 此 处 添加 备注 
三 备 主 昨 批 二 旬 站 88 前 写 -一 + 33% 图 


Step03: 返回 演示 文稿 中 即 可 看 到 已 经 将 
图 卢 插 入 约 灯 上 请， 如 右 图 所 示 。 


新 手 注意 
打开 图 片 存放 文件 夹 ， 复 制 需要 插入 


的 图 片 ， 然 后 直接 粘贴 到 幻灯 片 中 也 可 将 


图 片 插 入 幻灯 片 。 


单 击 此 处 添加 备注 
主音 注 ”中 批 二 加 se 


@ 4.1.2 插入 联机 图 片 


除了 插入 计算 机 中 的 图 记 ， 还 可 以 使 用 插入 联机 图 记功 能 将 取材 库 中 的 图 厂 快 速 地 插入 么 ] 
灯 记 中， 这 样 束 不 需要 先 下 载 到 本 地 计算 机 再 插入 约 灯 片 ， 提 高 了 工作 效率 ， 操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 要 插入 图 片 的 幻灯 片 ; @ 在 ;Step02: 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 , @ 在 “ 必 
“插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 图 像 ” 组 中 的 “联机 ; 应 图 像 搜索 ”搜索 框 中 输入 关键 字 ，@ 单 击 
图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 “搜索 ”按钮 “， 如 下 图 所 示 。 
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军人 4 带 幻灯 上 户 中 图 请 及 图 形 的 插入 与 编辑 


茶叶 介绍 与 展示 .pptx - PowerPoint 


开始 地 EE 对 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 ”视图 


单 击 此 处 添加 备注 
三 备注 ” 哪 批 主 器 os6 靖 瑟 -一 + 33% 国 


要 插入 的 网 片 ，@@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 将 目 动 
下 载 图 片 并 搬入 私 灯 记 ， 如 下 图 所 示 。 


1 返点 


必 应 图 像 搜 过 
56 个 搜索 结果 :茶杯 六 


http://tangerleaf.myweb.hinet.net/picture ,. 、 项 
241x214 - yrene431.pixnetnet 选中 了 1 项 。 


4.1.3 调整 图 片 的 大 小 和 位 置 


Step03: 下 方 将 显示 图 片 搜索 结果 ，@ 选 择 ， 


插入 图 片 


必 应 图 像 搜索 FE 
总 四 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


Step04: 返回 演示 文稿 中 即 可 看 到 图 所 已 
经 插入 约 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


日 全 "GG 全 = 着 | 介 绍 与 展示 .pptx -.。 图 片 工具 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 县 
Ba mE | eS P| Un: 
国 艺术 效果 > 号 es ed A. | le Ek : 
调整 图 片 样式 排列 大 小 


单 击 此 处 添加 备注 
大 备注 虽 批 注 EU se 站 写 -- 


将 图 卢 插 入 约 灯 片 中 后 , 图 瞩 将 以 默认 的 大 小 显示 , 用 户 需 要 手动 调整 岁 片 的 大 小 和 位 置 ， 


操作 方法 如 下 。 


Step01: 选中 图 片 ， 在 图 片 的 四 周 将 出 现 8 
个 控制 点 ， 将 鼠标 光标 移动 到 四 个 角 的 控制 
扩 上 上， 按 住 鼠标 左 键 拖 动 耻 标 ， 即 可 调整 图 
厂 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 此 处 添加 备注 
三 备注 。 觅 批注 


Step02: 选中 图 片 ， 将 鼠标 移动 到 图 片上 ， 
当 鼠 标 光 标 变 为 党 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 将 


, 图 片 拖 动 到 合适 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


茶叶 介绍 与 展示 .ppt.…. 图 睛 下 Xx 


四 


单 击 此 处 添加 备注 


三 备注 “出 批注 
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/AA\ 
摇 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门 到 精通 
4.1.4 ”裁剪 图 片 


在 PPT 中 ， 对 于 插入 到 文档 中 的 图 片 ， 如 果 上 只 需要 保留 图 片 的 东 一 部 分 ， 则 可 将 其 余部 分 
裁 檀 挥 。 裁 本 图 片 的 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 双 击 图 片 ， 切 换 倒 “绘图 工具 - Step02: 此 时 图 片 四 边 的 控制 点 变 成 线条 

格式 ”选项 卡 ，@ 在 “大 小 ”组 中 单 击 “ 裁 ， 形状， 四 个 角 的 控制 点 变 成 直角 形状 ， 将 鼠 

到” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 , 标 指针 移 至 控制 点 上 ， 按 住 左 键 进行 拖 动 ， 
然 


gl 


茶叶 介绍 与 展示 .pptx - Power...。 ”图 片 


切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 审阅 视图 


a h 


号 羡 所 


-| |13.6 Bk : 


4 4 | 
单 击 此 处 添加 备注 ~ ! 单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 中 三 备注 “” 辆 批注 二 3 一 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 人 多 三 备注 “” 轴 批 注 


新 手 注意 


执行 以 上 裁剪 图 片 操 作 后 ， 图 片 并 不 是 真 的 被 前 掉 了 ， 而 是 隐藏 了 部 分 图 片 ， 若 需要 还 原 
图 片 ， 只 需 反 方向 拖 动 即 可 。 


除了 目 定 义 裁 剪 之 外 ， 还 可 以 根据 需要 将 图 片 剪 裁 为 合适 的 比例 及 形状 等 ， 有 具体 操作 方法 
如 下 。 


Step01: @ 选 中 需要 裁剪 的 图 片 ，@ 切 换 到 ，Step02: 此 时 ， 所 选 图 片 将 被 裁 前 为 所 选 形 
“绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 在 “大 小 ”组 中 ; 状 ， 如 下 图 所 示 。 

单 击 “ 裁 前 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 

表 中 选择 “裁剪 为 形状 ”选项 ，@ 选 择 需要 ， 

的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


芭 


m 
计 “切换 ”动画 “幻灯 片 放映 
过 
国 颜 色 - 也 


设 


上 时 


= DDGADDD 
基本 形状 2 
) OANIAOOOO0OO® | pwn 
; OO 加 厂 户 中 口 
OADOVASY () 
CE 
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史 避 企 悄 作 下 吉 出 户 及 3 了 本 
6 9 VARIDDDDHY YD 
叶 守 从 
公式 形状 
4 中 一 总 中 号 区 
单 击 此 流 香 图 局 
al 0 基 2 汪 有 


4 
单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 叹 ”二 备注 岗 批 注 


00 


幻灯 上 户 中 图 卢 及 图 形 的 插入 与 编辑 


第 4 章 


4.1.5 ”调整 图 片 的 芭 放 次 序 


在 放映 幻灯 片 时 ， 阁 幻灯 片 中 的 多 张 图 片 或 图 形 重 县 放 置 ， 放 在 下 层 的 图 片 将 被 上 层 的 图 
片 媳 挡 部 分 内 容 ， 为 了 更 好 地 显示 约 灯 片 的 内 容 ， 需 要 调整 多 个 对 象 的 傅 放 次 序 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 


Step01: @ 选 中 需要 放置 在 最 顶层 的 图 片 ， ，Step02: 所 选 图 片 将 被 放置 于 最 顶层 ， 该 图 
然后 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “绘图 ”组 中 ， 片 将 显示 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 

单 击 “排列 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 

表 中 选择 “ 置 于 顶层 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 ， 


加 
Q 告 IF 我 “登录 ”名 共享 


凶 | 和 9.52 厘米 “ 


.| 裁 第 局 |13.63 夺 米 ; 


单 击 此 处 添加 备注 - 
主 备注 “ 岗 批 主 RE 55 妆 号 -一 


Step03: @ 选 择 需要 暂时 隐藏 的 一 张 图 片 ， 
单 击 鼠 标 右 键 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 依次 


选择 “ 置 于 底层 ”一 “下 移 一 层 ” 命 令 ， 如， 
下 图 所 示 。 | 


莫 切 中 


壬 ”复制 (QQ 


单 击 此 处 添加 备注 
三 备注 “” 同 批 注 


D> 4.2 


将 图 瞩 插 入 约 灯 刻 中 之 后 ， 除 了 可 以 对 图 记 进 行 简单 的 编辑 乙 外 ， 还 可 以 使 用 PowerPoint 
的 美化 功能 美化 图 片 ， 提 融 图 片 的 美观 性 和 表现 力 。 


Step04: ”此 时 ， 图 片 将 问 下 移动 一 层 ， 显 未 


出 被 覆盖 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


茶叶 介绍 与 展示 ,pptx.。 ”图 片 工 具 


Ew ” 时 le 区 - 粘贴 选项 : | 和 [952 履 米 “ 
一 。 品 多 7 和 
E 贺 闫 色 Sa (a EF- 
NAR | 网 基 让 灼 是 ”加 加 对 到 LA 若 局 |13.63 厘米 : 
EE NA Er=é 1 
调整 大 小 G 人 
1 】 @, | 
2 
区 S| 
O 另存 为 图 片 (9).. 
和 [大 小 和 位 置 四 .… 
怠 设置 图 片 格式 (O)... - 
: 区 s 央 | ， 
三 备注 “ 山 批 主 i 主 备注 “” 呈 批注 


课 党 讲解 一 一 美化 插入 的 图 片 
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4.2.1 ”调整 图 片 饱 和 度 和 色温 


色彩 饱和 上 度 是 色彩 的 构成 要 又 之 一 ， 指 的 是 色彩 的 纯度 ， 纯 度 越 高 ， 表 现 越 鲜明 ; 纯度 越 
低 ， 表 现 越 量 痰 。 色 温 是 表示 光源 光谱 质量 最 通 重用 的 指标 。 不 同 的 饱和 度 和 色温 能 给 人 不 一 样 
的 感觉 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 选 中 演示 文稿 中 的 图 片 , 在 “图 片 ， Step02: 设置 完成 后 即 可 查看 最 终 效果 ， 如 
工具 -格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “ 颜 ， 下 图 所 示 。 

色 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 设置 图 ， 

片 的 饱和 度 、 色 调 、 颜 色 ， 如 下 图 所 示 。 


_ bd bd ym 
加 bd ed bd be ed 了 


- 国 | 国 国 | 
I 
加 加 加 加 本 多 | 


FP 


4.2.2 ”设置 图 片 边框 


为 图 片 添加 的 边框 可 以 起 到 画 框 的 作用 ， 如 条 有 多 张 图 片 ， 边 框 也 可 以 起 到 区 分 图 片 的 作 
用 。 为 图 三 设 置 边框 的 具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 中 演示 文稿 中 的 图 片 ， 在 “图 ，Step02: @ 再 次 单 击 “ 图 片 边框 ”下 拉 按 钮 ; 
石 工 上 共 - 格 式 ” 选 项 卡 的 “图 片 样式 ”组 中 单 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 主题 闫 色 ， 
击 “ 图 片 边框 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 ; 如 下 图 所 示 。 
列表 中 选择 “粗细 ”选项 ，@ 再 选择 合适 的 
(©®) 边框 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


花卉 展示 .pptx - Po...。 图 


3 和 |949 悍 米 5 


而 辣 站 辣 丰 加 城 复 局 |14.22 厘米 : 


无 轮 廊 (N) 

”其 他 轮 廊 颜色 (M)... 
图 7 取 色 器 (E) 
三 粗细 (W) 


三 备注 “” 同 批 注 
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Step03: 为 图 片 添加 边框 的 效果 如 右 图 所 


4.2.3 ”设置 图 片 的 特殊 效果 


绘制 好 图 形 后 ， 可 以 为 图 形 瀛 加 一 些 特殊 效果 ， 例 如 阴影 、 发 光 、 映 像 、 棱 台 等 ， 下 面 以 
设置 映像 和 三 维 效果 为 例 进行 介绍 
Step01: @ 选 中 需要 更 改 样式 的 图 片 ，@@ 单 ，Step02: @ 再 次 单 击 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 
击 “ 图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 “ 图 片 样式 ” 组， 卡 “ 图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 效 果 ” 下 拉 按 
中 的 “图 片 效果 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 ， 钮 ;， @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “三 维 旋转 ” 
拉 列 表 中 选择 “映像 ”选项 ，@ 再 选择 一 种 ， 选项 ， 卓 再 选择 一 种 三 维 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
映像 变 体 ， 如 下 图 所 示 。 ’ 本 


花卉 展示 ,pptx - PowerPoint ” 蕊 县 


设计 “切换 “动画 “幻灯 片 放映 审阅 “视图 录 ”内 共享 ! Pe N 


EE- 9.99 厘米 “ 
二 | 厘米 。 
城 盘 呈 |14.97 厘米 : 


映像 查 
, | < 柔 化 边 缚 (日 ， 一 me 可 
SD ，! SD 


二 | = 维 尝 转 (D) ， 


二 
1 


1 4 
| | | 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


中 ”映像 选项 (R)... 


4 » 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 see 关 宫 - 1 + 66% 加 


Step03: 设置 完成 后 ， 图 片 的 效果 如 右 图 所 


4.2.4 快速 设置 图 片 样式 


如 果 想 要 为 图 片 设置 样式 , 叉 不 知道 该 如 何 设置 , 不 妨 使 用 快速 样式 功能 。 PowerPoint 2016 
内 置 了 多 种 图 片 样式 ， 可 以 简单 快捷 地 为 图 片 设置 边框 、 阴 影 、 三 维 等 效果 ， 操 作 方 法 如 下 。 
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Step01: @ 选 中 需要 更 改 样式 的 图 片 ， 切 换 ，Step02: 设置 完成 后 即 可 查看 最 终 效 果 ， 如 
到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 片 样 “下 图 所 示 。 

式 ” 组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 ， 

的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 合适 的 图 片 样式 , 如 下 

图 所 示 。 


1 
ee 
-一 
rr 
| 
Am 
Ee 


单 击 此 处 添加 ; 
三 备注 “用 批 洁 Fr a 


>> 4.3” 课 党 讲解 一 一 绘制 与 编辑 目 选 图 形 


PowerPoint 2016 提供 了 非常 强大 的 绘图 工具 ， 包 括 线条 、 几 何 形状 、 和 箭头、 公式 形状 、 流 
程 图 形状 、 星 、 旋 帜 、 标 注 以 及 按钮 等 。 用 户 可 以 使 用 这 些 工 具 绘 制 自 己 需 要 的 图 形 。 


4.3.1 绘制 自选 图 形 


在 PPT 中 非常 实用 的 一 种 图 表 为 概念 图 表 ， 也 束 是 由 多 个 形状 组 合 而 成 的 图 表 。 所 以 要 掌 
握 图 表 , 首先 需要 熟练 掌握 各 种 图 形 的 绘制 ,在 PowerPoint 2016 中 提供 了 多 种 类 型 的 绘图 工具 ， 
用 户 可 以 使 用 这 上 蔡 工 具 在 约 灯 片 中 绘制 应 用 于 不 同 场合 的 图 形 。 有 具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 要 绘制 图 形 的 幻灯 片 ，@ 单 ，Step02: 此 时 鼠标 呈 十 形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 
击 “插入 ”选项 卡 “ 揪 图 ”组 中 的 “形状 ”， 并 拖 动 即 可 绘制 出 图 形 ， 绘 制 完成 后 的 效果 
下 拉 按钮 ， 自 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 如 下 图 所 示 ， 

的 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


SS 


pe ANDIAOOOOO 
(© ( OO >OOF LIOOO 


rr 


.人 性 A 了 访 时 幻 古 


单 击 此 外 添加 备注 一 pp 
三 备注 “ 且 批 泪 流程 图 


I4 
单 击 此 处 添加 备注 所 
= 和 主 EE EE 四 王 -一 + 75% 团 
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4.3.2 ”更改 形状 


在 创建 并 设置 好 图 形 后 ， 如 宋 对 图 形 的 形状 不 满意 ， 可 以 直接 将 其 奉 换 为 其 他 形状 ， 而 无 
须 重 狐 绘 制 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 中 幻灯 片 中 需要 更 改 形状 的 图 ，Step02: 操作 完成 后 ， 幻 灯 片 中 的 形状 已 经 
形 ，@ 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 中 依次 单 ; 更 改 为 所 选 形状 ， 如 下 图 所 示 。 

击 “ 编 辑 形状 ”一 “更 改 形状 ”按钮 ，@ 选 择 

需要 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


绘制 形状 .pptx - Pow..。 ”绘图 工具 ” ”绘制 形状 .pptx - PowerPoint 站 于 OD x 


市 赔 ”视图 ”9 告诉 我 ”登录 内 共享 


(LI 


. OANDORAOOCOOOGG@ 

COODF LFSO0GO 
®IOQIAIRI® ORT C ey WE 

0 

箭头 总 汇 


Cy AD 户 民 全 半 
& i 
4p 

人 公式 形状 


中 一 公 宇 号 死 
流程 图 
DOSJIUDUGSoOOVU 
OUONOBX 9AVAD 
QBO0O 

单 击 此 处 ; 旺 与 旗 幅 


斌 次 页 仿 交 人 次女 全 全 从 从 对 参 | 


单 击 此 处 添加 备注 
三 每 主 ” 明 批注 


4.3.3 ”设置 图 形 效果 


绘制 好 图 形 后 ， 可 以 为 图 形 添 加 一 些 特殊 效 末 ， 例 如 阴影 、 发 光 、 上 映像、 校 台 等 ， 设 年 图 
形 效 琳 的 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 中 需要 设置 图 形 效果 的 图 形 ， ”Step02: O@ 单 击 “ 图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 “ 形 
@ 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 “ 形 状 样式 ” 状 样式 ”组 中 的 “形状 轮廓 ”下 拉 按 铀 ， 
组 中 的 “形状 填充 ”下 拉 按钮 ， 自 在 弹出 的 下 “@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 轮廓 ”选项 ， 
拉 列 表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 “如 下 图 所 示 。 


HH 所 > 俩 = ”绘制 形状 .pptx - 


< QU 党 ”| 昌 上 金屋 层 ” | 攻 
”| 让 二 版 ” 条 三 
本 大 大政 面 量 泽 麻 格 hr 
排列 播 入 形状 | A 
i | me Ff i 
Es dd 
| | 加 回国 国 国 标准 色 


无 填充 总 色 (NN) 


太 ”其 他 填充 癌 色 (M).. 


大 
人 取 色 器 (E) 

个 图 图 片 .… > 
国 渐变 (G) 》 


国 纹理 四 


四 三 

>< IA 

外 人 取 色 器 (E) 
到 ”可 细 (W) 


Step03: O@ 单 击 “ 图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 “ 形 ，Step04: @ 单 击 “ 图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 “ 形 
状 样式 ”组 中 的 “形状 效果 ”下 拉 按钮 ;; 状 样式 ”组 中 的 “形状 效果 ”下 拉 按 钮 ; 
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@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “阴影 ”选项 ，，@ 在 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 “ 棱 台 ”选项 ; 
@ 选 择 一 种 阴影 样式 ， 如 下 图 所 示 ，。 四 选择 一 种 棱 台 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


四 -oO x 日 56.0 更 :estkppu-po- 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 


Step0S: 人 可 看 到 形状 已 经 更 
改 ， 效 末 如 右 图 所 示 。 


4.3.4 在 图 形 上 添加 文字 


绘制 图 形 之 后 ， 可 以 在 图 形 上 直接 请 加 文字 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 在 形状 上 单 击 鼠标 右键 ; @ 在 弹 ，Step02: 此 时 图 形 中 间 将 出 现 内 烁 的 光标 ， 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 ， 如 ， 直接 输入 文字 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
下 图 所 示 。 


日 -+O 巧 = ”绘制 形 状 .pptx - Po...。 ”给 图.. 


文件 开始 | 播 入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 

[OD 2 py <- "EB. |[E 
和 加 | (| HE mtr Bmrea-| 未 

- "QB- -~ 全” 最 渤 3 窗 属 信 - > 
插入 形状 形状 样式 吧 | 艺 不 字 ER 局 排列 x 


a 
'* 导 | 


Gy 设置 为 默认 形状 (D) 
和 [大 小 和 位 置 四 .… 
多 设置 形状 格式 (9). 
名 Ni 
Pi 


样式 ”填充 轮 廊 -| ! Y 


三 备注 ” 曙 批 二 I =e 


新 手 注意 


在 形状 上 添加 的 文字 默认 为 居中 对 齐 ， 如 果 需 要 其 他 更 有 特色 的 对 齐 方式 ， 如 左上 角 、 
右 下 角 等 位 置 ， 可 以 使 用 文本 框 添加 文字 。 
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4.3.5 ”设置 图 形 的 全 放 次 序 
多 张 图 片 登 加 在 一 起 的 时 候 ， 会 出 现 后 插入 的 图 片 遮挡 先 插 入 的 图 片 的 情况 。 绘 制图 形 也 
是 一 样 ， 后 插入 的 图 形 位 于 顶层 ， 遮 挡 了 已 有 的 图 片 或 文字 ， 此 时 可 以 设置 图 形 的 登 放 次 序 。 
具体 保 作 方才 好 下 。 
Step01: 如 果 需 要 将 一 个 图 形 置 于 顶层 ， : Step02: 操作 完成 后 ， 幻 灯 片 中 的 形状 已 经 
O@ 远 中 该 图 形 , 然后 在 图 形 上 单 击 鼠 标 右键 ; ， 上 移 了 一 层 ， 如 下 网 所 示 。 如 果 要 下 移 一 层 
@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 置 于 顶层 ” 命 ， 或 将 图 片 置 于 顶层 或 底层 ， 操 作 方 法 与 此 类 
令 ; @ 在 弹出 的 扩展 菜单 中 选择 “上 移 一 层 ” 似 。 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 ' 


口 X 


日 ee-e 硬 : 中 
| ) 告诉 我 。 登录 只 共享 


a 
! | 刀片 第 2 张 , 共 2 张 。 三 每 主 ”多 批 主 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 “上 呈 批 注 


4.3.6 合并 形状 
合并 形状 是 自 PowerPoint 2013 起 加 入 的 新 功能 ， 可 以 将 两 个 不 同 的 图 形 合并 为 一 个 形状 ， 
操作 方法 如 下 。 
Step01: O@ 选 中 需要 合并 的 形状 ; @ 单 击 ，Step02: 操作 完成 后 即 可 合并 形状 ,分别 将 
“绘图 工具 -格式 ”选项 卡 中 “插入 形状 ” ， 该 形状 执行 不 同 的 合并 命令 ， 其 最 终 效果 如 
组 中 的 “合并 形状 ”下 拉 按钮 ， 卓 在 弹出 ， 下 图 所 示 。 
的 下 拉 列 表 中 选择 合并 命令 ， 如 “组 合 ” ， 
如 下 图 所 示 。 


日 re 合并 形状 .pptx - Po... 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 国王 清 0 和 i 和 一 用 


/3 
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钢 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 
4.3.7 组 合 多 个 图 形 


当 约 灯 户 中 的 图 形 较 多 时 ， 容 易 出 现 选 择 和 拖 动 的 混乱 和 不 便 ， 这 时 可 以 将 属于 一 个 整体 
的 多 个 对 象 进行 组 合 ， 使 乙 成 为 一 个 独立 的 对 象 。 组 合 图 形 的 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 中 多 个 图 形 ; @ 单 击 “ 绘 图 工 ， Step02: 如 果 不 再 需要 将 图 形 组 合 ，@ 选 中 

具 - 格 式 ” 选 项 卡 “ 排 列 ” 组 中 的 “组 合 ” 下 ， 组 合 图 形 ; @ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 

拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “组 合 ”';“ 排 列 ” 组 中 的 “组 合 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 

选项 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 的 下 拉 列 表 中 选择 “取消 组 合 ”选项 ， 操 作 
如 下 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
HH Ey I > [时 \ 1 寻 > Ee 全 3 员工 培训 pptx - PowerP...。 ”绘图 工具 


1 
文件 ”开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 Q 告 激 我 ”登录 内 共享 | 文件 ”开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 


Es 2 EA 


| 1 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ”三 备注 ”上 角 批 主 ee E ， | 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 ”上 角 批 注 


4.3.8 设置 目 选 图 形 的 三 维 格式 


一 个 简单 的 几何 图 形 在 约 灯 记 中 可 以 利用 三 维 格式 和 三 维 旋转 将 其 设置 成 具有 三 维 效 琳 的 
立体 图 形 。 在 设置 三 维 格 式 时 还 可 以 设置 图 形 项 剖 和 上 的 器 的 效果 、 三 维 角 度 、 图 形 的 材质 和 照 
明 等 选项 。 


Step01: @ 在 图 形 上 单 击 女 标 右键 ; @ 在 弹 Step02: 打开 “设置 形状 格式 ” 窗 格 ,在 “% 
出 的 快捷 采 单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， | 果 ” 选 项 卡 “ 三 维 格 式 ” 栏 设置 深度 大 小 ， 如 
如 下 图 所 示 。 ,下 图 所 示 。 


避 命 G 古 = ”员工 培训 pptx - Po...。 ”绘图 工具 国 一 口 x 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 斤 | 动画 | 幻 J 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 Q 和 我 ”到 内 失 


日 © 柄 = ”员工 培训 pptx - po.。 给. [~ 
AS pA ~ 
设置 形状 格式 


形状 选项 ”文本 选项 


< 刀 蚤 


文件 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 二 
听 苋 切 加 
鲍 复制 (O 


4 三 维 格式 


遂 组 合 O 顶部 本 台中 


4 置 于 顶层 (R) 
呢 ” 秆 于 底层 (WO 


| 另存 为 图 片 (S).. 


高 度 (G) 


1 Db 
| -Oo 深度 (E) 
: ED ol 
【样式 填充 轮 席 Pk | 了 | [4 
D 1 1 
1 
1 


三 备注 呈 批 主 [器 ss 并 瑟 - 和 一 + 75% 国 


三 备注 、 错 批 主 咒 36 彰 豆 -一 一 + 75% 国 
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军人 4 带 幻灯 片 中 图 片 及 图 形 的 搬入 与 编辑 


Step03: 在 “三 维 旋转 ” 栏 设 置 X 轴 和 Y Step04: 返回 “三 维 格式 ” 柱 ，@ 单 击 “ 顶 
轴 的 旋转 角度 ， 如 下 图 所 示 。 部 楼 台 ” 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
, 择 一 种 棱 台 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


日 sy Nie 项 员工 培训 .pptx - Po..。 ”绘图 工具 
开始 | 插入 | 设计 | 切 歼 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 人 


日 全 + GG 夯 ， RATISlppk-po。 给 图 I 具 国 一 口 X 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 疼 | 动 西 | 幻 J 片 放映 | 市 阅 | 视图 | 格式 Q 告 我 ”全 只 地 


Re 


”设置 形状 格式 
形状 选项 ”文本 选项 


[> Le 
设置 形状 格式 
形状 选项 ”文本 选项 


只 荔 只 伪 


E [> 


三 维 格式 
顶部 棱 台 四 
四 


LU 


三 备注 则 批 主 器 5 痢 瑟 -一 一 二 一 一 + 75% 加 


刻 中 设置 了 三 维 格式 的 效 末 如 右 图 所 示 。 


>> 4.4 ” 课 泽 讲解 一 一 使 用 艺术 字 与 文本 框 


乏术 字 广 泛 应 用 于 约 灯 万 的 标题 和 需要 重点 讲解 的 部 分 ， 用 尸 可 以 根据 需要 对 文本 框 中 的 
文本 设置 去 术 字 样式 。 而 文本 框 使 用 灵活 ， 它 可 以 任意 移动 ， 是 制作 约 灯 片 时 经 向 使 用 的 工具 
之 一 。 有 用户 可 以 选择 目 行 绘制 文本 框 ， 然 后 在 文本 框 输入 所 需 文本 。 


4.4.1 添加 艺 木 字 


用 户 可 以 为 已 有 的 文本 设置 艺术 字样 式 ， 也 可 以 直接 创建 艺术 字 。 下 面 介 绍 在 泪 示 文稿 中 
添加 艺术 子 的 方法 。 
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4.4.2 


在 制作 演示 文稿 的 过 程 中 ， 可 以 根据 泪 示 文稿 的 整体 效 末 来 编辑 己 术 字 ， 如 设置 艺术 
阴影 、 扭 曲 、 旋 转 或 拉 伸 等 特殊 效 末 ， 操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 插 入 的 艺术 字 ;，@@ 在 “绘图 ，Step02: @ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “ 形 
状 效果 ”下 拉 按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 


“ 预 设 ”，@ 选 择 一 种 预 设 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


Step01: 


国 二 口 Xx 


茶叶 介绍 与 展示 .pptx - PowerPoint 


动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 。”Q 告 诉 我 ”登录 内 共享 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 全 备注 、 鹃 批注 


Step03: 直接 输入 艺术 字 内 容 ， 输 入 完成 ， 
后 ， 使 用 鼠标 将 艺术 字 文 本 框 拖 动 到 合适 的 


位 置 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


《6 新 手 注意 
在 一 张 幻 灯 片 中 不 宜 添 加 大 多 艺术 


字 ， 要 视 情况 而 定 ， 艺 术 字 太 多 反而 会 影 
响 演示 文稿 的 整体 风格 . 


编辑 艺术 字 


工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 选择 
一 种 艺术 字 的 快速 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


日 全 6 矶 茶叶 介绍 与 展示 .pptx..， ”给 图 工具 国 = 


/0 


@ 切 换 到 “插入 ”选项 下 ，@ 在 “ 文 
本 ”组 中 单 击 “ 艺 术 字 ”下 拉 按钮 ， 目 在 弹出 的 ， 
下 拉 列 表 中 选择 一 种 艺术 字样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 约 灯 户 中 将 出 现 一 个 亏本 字 文 本 
框 ， 占 位 符 “ 请 在 此 放置 您 的 文字 ”为 选中 
状态 ， 如 下 图 所 示 。 


日 全 OO 矶 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 视图 


[A : 
四 固 | - < 
形状 | - 

LE 


插入 形状 形状 样式 


茶叶 介绍 与 展示 .pptx -… 


单 击 此 处 添加 备注 
三 备注 ”加 批注 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


二 el 硬 茶叶 介绍 与 展示 .pptx -.… 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 动画 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 


单 击 此 处 添加 备注 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 ” 胃 批 注 


- | 虽 上 移 - 层 -~ 攻 -|| 芝 
~ | 局 下 移 - 层 - 二 
”RR 选择 窗 格 站、 


三 备注 ” 喇 批 广 


Step03: @ 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ; @ 在 “ 字 ， 


体 ” 组 中 设置 字体 格式 ， 如 下 图 所 示 。 
加 ee- 6G 古 国 一 
-国王 
EE 1 


茶叶 介绍 与 展示 .pptx.。 ”绘图 工具 


4.4.3 绘制 文本 框 


文本 框 分 为 棋 排 文本 框 和 竖 排 文 本 框 丙 种， 在 横 排 文本 框 中 输入 的 文本 以 横 排 显示 ， 在 竖 


排 文本 框 中 输入 的 文本 则 以 竖 排 显示 。 有 用户 可 以 根据 实际 需要 在 制作 约 灯 片 的 过 程 中 绘制 任意 


第 4 章 


加 | 六 


，Step04: 设 症 完 成 后 即 可 碍 看 最 终 效 末 ， 如 
,下 图 所 示 。 


茶叶 介绍 与 展示 .pptx - PowerPoint 


< 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 ”审阅 视图 总 告诉 我 登录 只 共享 


国 台 


后 


4] 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


三 备注 “” 同 批 主 


YR 


局 


大 小 和 方 辐 的 文本 框 。 下 面 以 绘制 竖 排 文本 框 为 例 ， 介 绍 绘制 文本 框 的 操作 方法 。 


Step01: @ 单 击 “插入 ”选项 卡 “ 文 本 ” 组 ， 


Step02: 此 时 鼠标 呈 十 形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 


中 的 “文本 框 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 ， 并 拖 动 即 可 绘制 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


如 下 图 所 示 。 


v 告诉 我 : 
| » 
~ ~ 


4 也 后 呈 


和 页 脚 艺术 字 日 期 和 时 间 幻灯 片 对 银 
编号 


表 中 选择 “ 竖 排 文本 框 ”选项 ， 


图 PO pes [只 形 大 
表格 a 是 + 屏 莫 霹 图 - 六 SmartArt 


加 相册 - 


Step03: 将 光标 定位 到 文本 框 中 ， 直 接 输入 


文字 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


茶叶 介绍 与 展示 .pptx - P...。 ”给 图 工具 


视图 格式 


er 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


卡 的 字体 组 中 设置 字体 格式 ， 


项 区 茶叶 介绍 与 展示 .pptx - PowerPoint 国 = 口 Xx 
设计 “切换 动画 幻灯 片 放映 ”审阅 
围 eo 旨 联 机 图 片 “只 形 人类- 
图 片 扯 + 屏 莫 埠 图 "从 SmartArt 
图 相册 - 


9 千 i 我 ”登录 只 # 


Gy 
加 载 
项 ~ 


i 图 表 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 全 备注 “上 批注 


Step04: 输入 完成 后 ， 可 以 在 “开始 ”选项 
如 下 图 所 示 。 


Ee = 茶叶 介绍 与 展示 .pptx - P..。 ”绘图 工 一 
审阅 视图 格式 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


三 备注 ”、 喘 批 主 72 8368 站 加 - 一， + 75% 国 
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A 


钢 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


4.4.4 ”编辑 文本 框 


默认 的 文本 框 样式 单调 且 不 够 关 观 ， 用 户 可 以 对 其 进行 各 种 编辑 操作 。 在 “格式 ”选项 卡 
中 可 以 对 文本 框 进行 编辑 , 包括 设置 文本 框 边框 、 填 充 颜 色 以 及 文本 效果 等 ， 下 面 将 详细 介绍 。 


1. 设置 填充 样式 


PowerPoint 2016 提供 了 多 种 主题 填充 效 末 ， 其 中 设置 了 边框 与 填充 色 的 搭配 效 坟 ， 任 总 i 


择 一 种 即 可 制作 出 专业 的 效果 。 操 作 方 法 如 下 。 


”Step01: @ 选 中 文本 框 ，@ 在 “绘图 工具 - 格 ，Step02: 如 果 对 快速 样式 的 填充 颜色 不 满 


式 ”选项 卡 “形状 样式 ”组 的 快速 样式 中 选 


择 一 种 填充 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


日 -0 项 


-= 


和 上 移 一 层 vl 居 ~ | 


[Oy Ya a Ay et * 
形状 一 “ 入 | | 和 大 小 
| QB- -及 趴 jge 格 人 外 。 
播 入 形状 2 形状 样式 :艺术 字样 式 排列 人 
1 】 | 
2 友 
医 3 


a 
主 备注 角 批 主 器 ss 并 写 - 1 


+ 75% 图 


bn 2 
后 、 9 


还 可 以 @ 单 击 “形状 项 充 ” 下 拉 按 钮 ; 
四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 合适 的 颜 


色 ， 如 下 图 所 示 。 


Cd 了 
© 十 区 大 小 
所 A 图 图 司 硬 司 而 国 国 择 窜 属 修 - ~ 
状 形状 样式 排列 
di 
| 用 站 
- ll 
标准 色 
、 回国 ET TT 
= pf 
无 填充 总 色 (N) 
EE | SRM). 
顶 湖 螺 名 | 信 取 色 器 日 
革 龙 春 吕 图 片 (DB).… 
奸 间 种 | 国 xzO 
纹理 加 
| | 全 
要 
1| 
Et ED 38 


2. 设置 文本 边框 样式 


用 户 可 以 根据 自己 的 喜好 目 定 义 轮廓 线 效 果 ， 如 轮 廊 线 的 颜色 、 线 型 和 粗细 等 ， 操 作 方 法 
如 下 。 


Step01: @ 选 中 文本 框 ;，@ 单 击 “ 绘 图 工具 - 
格式 ”选项 卡 “ 形 状 样 式 ” 组 中 的 “形状 轮 
廓 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
一 种 轮廓 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


日 全 -oO 巧 


茶叶 介绍 与 展示 .ppt..， ”绘图 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 攻 王 畏 0 二 i 匠 。 琴 只 寺 

Av 人 和男 上 区- 层 - 尽 - | 各 
4 


a [EA LI 有 

~ 题 颜色 撑 窗 格 。 人 > 

播 入 形状 形状 样式 | 人 
有 


”Step02: @ 再 次 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 
卡 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 轮廓 ”下 拉 按 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “粗细 ” 先 
. 项， 四 选择 轮廓 线条 的 粗细 ， 如 下 图 所 示 。 


器 今 -~ GG 鸥 


茶叶 介绍 与 展示 .ppt... ”给 谍 


NE 返 窗 属 ”站 -~ 
图 ” 国 加 加 辣 加 加 加 | 排列 


加 古国 故国 0.25 磅 
0.5 磅 
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3. 设置 文本 样式 


设置 文本 效果 是 指 设置 文本 框 中 的 文字 格式 ， 如 快速 设置 样 陈 、 填 充 效 末 、 轮 廓 效 末 和 文 


本 的 特殊 效 朱 ， 操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 选 中 文本 框 ， 思 单 击 “ 绘 图 工具 - 
格式 ”选项 卡 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 “快速 


样式 ”下 拉 按 钮 ， 利 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 


，Step02: @ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 “ 艺 
术 字 样式 ”组 中 的 “文本 填充 ”下 拉 按钮 ， 


@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 填充 闫 色 ， 


拌 一 种 乞 术 字样 式 ， 如 下 图 所 示 。 
日 A 项 茶叶 介绍 与 展示 .ppt..… 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 


' 如 下 图 所 示 。 
类 日 696.0 左 茶叶 介绍 与 展示 .ppt..。 绘 . 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 市 阅 | 视图 | 用 到 9 告 k 我 ”到 有 # 亨 


bj; 束 柱 二 4 


标准 色 


国 9 国 
ss ame) 人 6 
RE .其 tb 二 关 世 eV). 
NS 回 图 HD- 


国 渐变 (G) 
纹理 中 


Step03: @ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ” 选项 卡 “ 艺 
术 字样 式 ”组 中 的 “文本 效果 ”下 拉 按钮 ; @ ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “转换 ”选项 ，@ 选 
择 一 种 弯曲 样式 ， 如 下 图 所 示 。 \ 


Step04: 设置 完成 后 即 可 但 看 最 终 效果 ， 如 


下 图 所 示 。 


茶叶 介绍 与 展示 .pptx - PowerPoint 


幻灯 片 放映 | 视图 Q 告 激 我 


Cc 
me abcde abcd abcde ~ 排列 大 小 
Er EE 
,3 和 
t 2 A 映像 (R) 
本 “| 
5 人 We Sd p | ee 
/MK%@® 
bcde abcae abcde abcde 
A 
abcde abcde abcde abcde A 二 维 旋转 (D) ， 
mm 
abcde abcde abcde abcde 
abcde abcde 


bede ede Bes 于 


4.4.5 ”旋转 文本 框 


通过 旋转 文本 框 ， 可 以 达到 文本 以 不 同 角度 排列 的 效果 ， 使 幻灯 片 更 加 活 小 。 旋 转 文本 柜 
的 操作 方法 如 下 。 
Step01: @ 选 中 文本 框 ，@ 单 击 “ 绘 图 工具 - ， Step02: 
格式 ”选项 卡 中 “排列 ”组 中 的 “旋转 ”下 ， 3 
拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 旋转 方 
癌 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 完成 后 ， 该 形状 在 约 灯 片 中 的 
效果 如 下 图 所 示 。 
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A 
钢 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


口 人 "> [5 oy 茶叶 介绍 与 展示 .ppt...。 ”给 图 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 市 赔 | 视 图 | 
py 人 "| 则 上 移 野 - 民 - || 


茶叶 介绍 与 展示 .ppt.… 


| = 和 ~ 本 3 ” a 
+ ”OR 选择 窗 格 > 
排列 


持 直 名 转 (V) 
水 平 翻 转 (H 


其 他 旋转 选项 (M).… 


Step03: 如 果 需 要 自由 旋转 文本 框 ， 选 中 要 ， 国生 
旋转 的 文本 框 后 ， 将 鼠标 指向 文本 框 上 方 的 ， 
错 点， 此 时 鼠标 变 为 名 形状 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 
并 拖 动 鼠标 即 可 使 文本 框 旋转 , 如 右 图 所 示 。 


>> 4.5 ” 课 党 讲解 一 一 使 用 相册 功能 


PowerPoint 2016 中 的 相册 功能 非常 强大 ， 通 过 创建 相册 ， 用 户 可 以 方便 地 制作 展示 型 演示 
文稿 。 而 在 使 用 相册 时 ， 使 用 其 中 的 主题 和 相框 可 以 更 好 地 美化 相册 ， 使 其 更 具 个 性 。 


4.5.1 创建 相册 
在 使 用 相册 之 前 ,首先 需要 创建 一 个 相册 , 使 用 PowerPoint 2016 相册 功能 可 以 目 动 建 并 多 
张 约 灯 片 ， 并 可 以 指定 每 张 约 灯 片 中 插入 几 张 图 片 。 创 建 相册 的 操作 方法 如 下 。 
Step01: 启动 PowerPoint 2016， 单 击 “ 插 入 ” Step02: 弹出 “相册 ”对 话 框 ， 单 击 “ 文 件 / 
©) 选项 卡 “ 图 像 ” 组 中 的 “相册 ”按钮 ， 如 下 ， 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
图 所 示 。 | 


图 片 选项 : 
标题 在 所 有 图 片 下 面 (A) 
所 有 图 片 以 畦 所 方式 旦 示 (K) 


单 击 以 添加 第 一 张 幻灯 片 


相册 版 式 

图 片 版 式 (P): | 适应 幻灯 片 尺 十 
想 框 形状 (M): | 和 窍 形 

主题 OD): 


单 击 此 处 添加 备注 二 
中 文 (中 国 ) 三 备注 加 出 ss 


ne 
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军人 4 带 幻灯 户 中 图 请 及 图 形 的 插入 与 纲 辑 


Step03: 弹出 “插入 新 图 片 ”对 话 框 ，@ 选 ， Step04: 返回 “相册 ”对 话 框 ，@ 在 “相册 
择 要 插入 相册 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 版 式 ” 栏 中 设置 图 片 版 式 和 相框 形状 ，@ 单 
如 下 图 所 示 。 击 “ 主 题 ”文本 框 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


困 插入 新 图 片 
(OE 内 < 素材 ， 素材 文件 ， 第 4 香 


文件 名 (N): "墙纸 6,jpg"“" 境 纸 1jpg"" 培 纸 2jpg" "墙纸 3jpg"'v ”| 所 有 图 片 (“el 


工 RID ~ 


Step05: 打开 “选择 主题 ”对 话 框 ，@ 选 择 ，Step06: 返回 “相册 ”对 话 框 后 ， 单 击 “ 创 
一 种 主题 样式 ，@ 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 如 下 ， 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
图 所 示 。 


用 这 二 归 ， 
(A ) <« root » Document Themes 16 一 | 好 1 相册 内 容 
| 插入 图 片 来 富 : 框 册 中 的 图 片 (R): 预览: 
时 ”四 @@ | ,| (emae) 1 M1 
PN 人 1 括 》 > 本 后 培 纸 2 
| 回 2 过 3 
ea ' | [cHe0 四 2 人 
视频 Aa | 二 a 四 Aa | War 1 图 片 选项 回 es 
加 图 片 一 一 一 一 一 一 讨 ee 讨 aaaaa-[ 直 1 回 标题 在 所 有 图 片 下 面 (A) BS 
国 文档 em Organicthmx 人 Slice.thmx 门 所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 (0 培 纸 6 
路 吝 乐 闻 
K 出 除 (V 
i 要 册 版 式 
! 图 片 版 式 (P): ”|2 张 图 片 [=| 
< 中 ! | 想 框 形状 (M) | 贺 角 矩形 [=] 3 0 


主题 加; 


C:\Program Files\Microsoft Office\root\D， 


Step07: 在 返回 的 演示 文稿 中 即 可 生成 相册 .二 一 
、 一 ~ 于 人 1 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 总 告诉 我 登录 只 .共享 
演示 文稿 ， 如 右 图 所 示 。 


单 击 此 处 添加 备注 
三 备注 “” 辐 批 广 


4.5.2 更改 图 片 布局 


相册 创建 完成 后 ， 如 末 对 相册 的 版 式 、 排 列 有 顺序 等 不 满意 ， 可 以 通过 编辑 相册 的 方法 更 改 
图 片 的 布局 ， 操 作 方法 如 下 。 


8 | 


[人 


Step01: @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “图 像 ” 组 ，Step02: 打开 “编辑 相册 ”对 话 框 ，@ 勾 选 
中 的 “相册 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 ， 需要 调整 排列 顺序 的 图 片 ，@ 单 击 列 表 框 下 
表 中 选择 “编辑 相册 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 ， 方 的 方向 键 按钮 调整 排列 顺序 , 如 下 图 所 示 ， 


演示 文稿 2 - PowerPoint 


框 册 内 容 
播 入 图 片 来 自 : 相册 中 的 图 片 (R): 


文件 /磁盘 (日 .… 培 纸 2 
插入 文本 : 墙纸 1 
2 过 E3 

SE DD i 
ee 回 3 增 K5 
标题 在 所 有 图 FA) | 一 jt6 


所 有 图 片 以 旦 白 方 式 旺 示 (K) 
ee 
2 


1 当 您 单 去 "更 新 控 钮 时 ,您 在 " ee 灯 片 所 做 的 更 改 可 能 会 丢失 ,如 幻灯 片 背景 和 动 
单 击 此 处 添加 备注 | 1 画 。 单 去 " 绽 疆 荣 单 的 "撤消 "可 以 恢复 这 些 修改 。 


-CT 习 ， [可 ou ED 


四 本 四 上 < 加 


图 您 


人 = 


Step03: @ 在 “相册 版 式 ” 栏 中 重新 选择 图 ，Step04: 设置 完成 后 即 可 查看 最 终 效果 ， 如 
片 版 式 ，@ 单 击 “ 更 新 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 


日 © ©O IS xf 相册 .pptx - PowerPoint 


文件 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 QQ 告诉 我 ”登录 只 .共享 


E 二 
4 本 抽 看 


4.5.3 ”在 相册 中 输入 文字 


相册 修改 完成 后 ， 可 以 在 其 中 输入 文字 ， 以 便 对 相册 中 的 图 片 加 以 次 明 ， 使 观看 者 能 更 明 
日 其 中 的 意思 。 在 相册 中 输入 文学 ， 可 以 使 用 文本 框 的 形式 来 插入， 操作 万 法 如 下 。 


Step01: 单 击 “ 单 击 此 处 添加 标题 ”文本 框 ， Step02: 直接 输入 文字 即 可 ， 输 入 完成 后 也 
将 光标 定位 到 文本 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 可 以 在 “开始 ”选项 卡 中 设置 文字 格式 ， 如 


1 
©) 下 图 所 示 。 
1 
> I y .pptx - PowerPoi | 
日 © Le 相册 .pptx - PowerPoint ! 日 ©- 8 柄 =- 相册 .pptx - powerp..。 ”绘图 
| ' 
I 
©) : 
I 
. 1 
| 
1 
I 
I 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 市 阅 视图 Q 告诉 我 ”登录 只 .共享 


文件 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放 映 | 审阅 | 视图 | 格式 。 Q 告诉 我 
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通过 前 面 知 识 的 学 习 , 相信 读者 朋友 已 经 掌握 了 在 幻灯 片 中 插入 图 形 图 像 的 基本 操作 方法 。 
下 面 结合 本 章 内 容 介 绍 一 些 实 


A 5 人 f 


用 拉 巧 。 


也” 视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 


军人 4 带 幻灯 户 中 图 请 及 图 形 的 质 入 与 纲 辑 


4 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


3 将 文本 保存 为 图 片 


在 制作 文学 的 动画 效 来 时 ， 为 了 让 文子 动作 更 加 目 然 ， 需 要 将 编辑 后 的 文本 框 为 存 
其 体操 作 方 法 如 下 。 


格式 ， 再 对 其 进行 动作 设置 ， 


Step01: 

击 鼠 标 右键 ; @ 在 弹出 的 快捷 亲 蛙 中 选 
择 “ 藤 切 ” 命 令 , 或 授 〈Ctrlt+X〉 组 合 ， 
键 檀 切 文 本 ， 如 下 图 所 示 。 


回 ®©- 


和 相册 .pptx - PowerP..。 ”等 匡 国 一 口 > 
文件 。 开始 | 插入 | 设计 | 切 欣 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


@ 选 中 文本 框 内 的 文字 ， 单 ，Step02: @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 剪 贴 板 ” 组 中 的 
“粘贴 ”下 拉 按 钮 : @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 先 


I 


= 


IS = ”相册 .pptx - PowerP..， ”绘图 国 三 口 x 


文 ” 国 强 插入 | 说 + | 切 次 | 动 本 | 幻 J 片 故 映 | 审阅 | 视图 | 格式 。 9 告 激 我” 登录 只 共享 


Step03; 漳 出 “选择 性 粘贴 ” 对 话 框 ， 
适 的 图 片 格式 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 


@ 选 择 合 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step04: 
为 图 亡 ， 


开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 Q 告 激 我 


加 se 
OOo 


返回 工作 表 中 即 可 查 到 文字 已 经 被 保存 
如 下 图 所 示 。 


相册 .pptx - PowerP..。 ”图 片 ， 国 到 口 Xx 
登录 ”只 共享 


7 隐 着 重 倒 的 多 个 对 象 


如 条 在 约 灯 户 中 插入 了 很 多 对 象 ， 如 网 片 、 文 本 和 框 、 图 形 等， 这 些 对 象 将 不 可 避免 地 重 三 


在 一 起 ， 为 了 让 它们 暂时 消失 ， 可 以 通过 以 下 方法 实现 。 
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为 图 片 ©) 


/AA\ 
钢 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


Step01: 打开 素材 文件 “隐藏 多 个 对 ， Step02: 在 右 侧 的 “选择 ” 窗 格 中 可 以 查看 
象 pptx”，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ” 组， 当前 幻灯 片上 的 所 有 对 象 ， 单 击 想 隐藏 的 对 
中 单 击 “ 选 择 ” 下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 ， 象 右 侧 的 “眼睛 ”图 标 ， 即 可 隐藏 该 对 象 ， 
列表 中 选择 “选择 窗 格 ” 选项， 如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


re 隐 莹 多 个 对 象 .pptx - Powerp.… 国 
文件 ” 驰 壕 5 基 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 市 阅 视图 Q 告诉 我 登录 只 .共享 


一 加 | x 


隐藏 多 个 对 傅 .pptx - PowerP.… 
文件 Es 类 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 Q 告诉 我 登录 共享 


快速 还 原 编辑 后 的 图 片 


在 为 图 片 执行 了 关 化 、 裁 胃 等 多 项 编辑 操作 之 后 ， 如 宋 对 编辑 后 的 图 片 效果 不 满意 ， 可 以 
将 其 快速 还 原 ， 然 后 重新 编辑 。 快 速 还 原 图 片 的 操作 方法 如 下 。 


Step01: 选择 要 还 原 的 图 片 ，@ 单 击 “ 图 片 ，Step02: 操作 完成 后 ， 图 片 即 可 还 原 至 编辑 
工具 -格式 ”选项 卡 “ 调 整 ” 组 中 的 “ 重 设 图 ' 前 的 状态 ， 如 下 图 所 示 。 

片 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 ， 
“ 重 设 图 片 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


日 所 - 人 = 花 六 展示 pptt -Po.。 图 


-| 加] [9.99 厘米 “ 


”| 由 由 和 [9.99 厘米 5 


一 一 二 1 
小。| 六 区 局 |14.97 导 $ 1 本 二 = 本 四 三 司 |14.97 悍 洲 “ 
过 1 < 全 下 - 四 四 EE 


;人间 去 除 图 片 纯 色 背 景 


在 使 用 图 片 时 ， 有 时 候 为 了 使 图 片 更 有 具 表 现 力 ， 和 需要 将 背景 删除 。 其 体操 作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 中 演示 文稿 中 的 图 片 ，@ 单 击 ，Step02: 图 片 中 被 紫色 获 盖 的 区 域 是 清除 
“图 片 工具 -格式 ”选项 卡 “ 调 整 ”组 中 的 “ 删 ' 区 域 ，@ 单 击 “ 背 景 消除 ”选项 卡 “ 优 化 ” 
除 背 景 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 组 中 的 “标记 要 保留 的 区 域 ”按钮 ，@ 在 图 

, 片 中 设置 保留 区 域 ，@ 单 击 “ 保 留 更 改 ” 按 
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军人 4 带 幻灯 上 户 中 图 请 及 图 形 的 插入 与 编辑 


钮 ， 如 下 图 所 示 。 


登录 ”只 共享 


全 || 图} B41 Bk : 
加 - 排列 蒜 芝 后 3.84 厘米 - 


单 击 此 处 添加 备注 本 ， 单 击 此 处 添加 备注 S| 


= mi ME 0% | = 00% 了 


Step03: 图 片 中 的 青 景 即 被 删除 ， 效 来 如 右 ， 
图 所 示 。 | 


>> 上 机 实战 一 一 制作 “产品 宣传 目录 ” 


> > 上 | 机 [ 介 | 绍 


在 PowerPoint 2016 中 ， 可 以 随意 地 插入 各 种 图 形 图 像 ， 以 丰富 筷 灯 厂 的 页 面 。 而 在 插入 图 
形 或 网 片 忆 后， 还 可 以 使 用 内 置 的 开化 功能 使 其 更 具 亏 术 性 。 下 面 将 制作 一 个 产品 宣传 目录 ， 
最 终 效果 如 下 图 所 示 。 
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A 


|] PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


co 同步 文件 


视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 4 章 \ 上 机 实战 .mp4 


>》 > gg 步 | 又 | 详 | 解 


本 实例 的 其 体制 作 步 又 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “产品 宣传 .pptx ”， 
@ 选 择 第 二 张 约 灯 户 ;四 单 击 “ 择 入 ”选项 


卡 “插图 ”组 中 的 “形状 ”下 拉 按 钮 ， 旧 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “五 边 形 ”选项 ， 如 


下 图 所 示 。 


产品 宣传 .pptx - PowerPoint 国 一 口 X 
幻灯 片 放 映 。” 审阅 视图 QQ 告 激 我 ”登录 只 .共享 


开始 胜 汉 日 设计 切换 动画 


国 四 NNDOOATLLOV 
NA 二 

线条 

1 Se WR TL le Te we VN Le 


矩形 
GaGa A El 
基本 形状 


图 四 OQ ANIAOOOOO 
电 包 CCGODF mw 品 日 
DUOOADOOV ILCO 
DA 小 吧 坟 


箭头 总 汇 


En“3 共 作 533 
6 9 VD DY YU 
烛 吕 由 | 
] 公式 形状 

三 rp 


左 键 不 放 , 拖 动 鼠 标 到 合 


展 标 光标 将 变 为 十 字形 ， 按 下 鼠标 
适 的 位 置 释 放 鼠 标 ， 
绘制 一 个 五 边 形 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 


产品 宣传 .pptx - Po.… 
开始 国王 褒 + | 峡 | 郑 | 幻 J 片 放映 | 审阅 | 视图 | 杉 | 9 告 激 我 
ss 


表 个 。 图 你 是 j0 芝 链接。 批注 文本 符号 如 人 
- -中 大 | > = | 


登录 ”只 共享 


Step03: @ 切 的 且 | “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ; 
@ 在 “形状 样式 ”组 中 选择 一 种 快速 样式， 
如 下 图 所 示 。 


= 后 -和 矶 
文件 开始 | 搬入 | 设计 | 切 并 | 动 本 | 幻 杂 | 市 内 | 视图 上 Dp 


产品 宣传 .ppt... 给 


.Step04: @ 单 击 “绘图 工具 
“形状 样式 ”组 中 的 “形状 效果 ”下 拉 按 钮 ， 


-格式 ”选项 卡 


, @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 预 设 ” 选 项 ; 


_@ 选 择 一 种 预 设 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


柔 化 边缘 (E) 


二 棱 台 (B) 区 Ne / 
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军人 4 带 幻灯 片 中 图 片 及 图 形 的 搬入 与 编辑 


Step05: 选择 “椭圆 ”形状 ,然后 按 (Shift》 ， 
键 绘制 一 个 正 圆 形 ， 如 下 图 所 示 。 


目 文件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 押 示 。 


插入 图 片 


出 ”来 自 文件 
浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


必 应 图 像 搜索 过 必 肛 
b 搜索 Web 招 索 必 应 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


Step09: 选择 图 片 , @ 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”， 
整 ” 组 中 的 “艺术 效果 ”下 拉 按钮 ，@ 在 弹 


选项 卡 “ 调 整 ” 组 中 的 “颜色 ”下 拉 按 钮 ，; 
四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 颜色 饱和 ， 
度 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 宣传 .pptx - Powe... 口 2 


登录 只 洗 


8 3.55 厘米 > 
上 一 


6 
Ec:@@@@@0@ 


重新 着 色 


OOO ©@© 


MND fA 


Step07: 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 , 单 击 “ 来 ， 
, 要 插入 的 图 片 ; 
图 所 示 。 


， | 明 插 入 图 片 


，Step06: @ 选 择 圆 形 , 单 击 “绘图 工具 -格式 ” 


选项 卡 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”下 
拉 按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “图 片 ” 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


器 全 "0 到 
文件 开 双 | 括 入 | 设计 | 切 科 | 动 | 和 可 | 市 风 入 到 9 告 拆 我 


产品 宣传 .ppt...。 签 . 


无 填充 癌 色 (N) 
WW9 ”其 他 填充 癌 色 (M).. 


Step08: 弹出 “插入 图 片 ”对 话 杠 ，@ 选 择 
@ 围 击 “ 捅 入 ”按钮 ， 如 下 


(COPEE TIE IIES -|4| ES Fr px 


组 织 新 建文 件 夫 


一 可 移动 磁卡 {G: 培 纸 6jpg 


文件 名 (N): 书 ,jpg 


Step10: @ 单 击 “ 网 片 工具 -格式 ”选项 卡 “ 调 


出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 艺术 效 末 ， 如 下 图 


所 示 。 


日 全 - GG 本 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 
4 3.55 厘米 人 
i 
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A 
| PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


四 Step11: @ 按 住 (Ctrl) 键 的 同时 选中 圆 形 和 ， Step12: @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 

五 边 形 ; @ 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 “ 排 “中 的 “艺术 字 ” 下 拉 按钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 
列 ” 组 中 的 “组 合 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 ， 列表 中 选择 一 种 乞 术 字样 式 ， 如 下 图 所 示 。 
下 拉 列 表 中 选择 “组 合 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。， 


= Co ES 


产品 宣传 .pptx - pe. | | L@ | 口 x 


ol =- = [ 忆 形 状 " 

四 2 py 2- [=] | 交 | 国 | 加 | 
-= ~| 区 -。 = 

形状 


@- 
播 入 形状 


1 


| 


rL 
三 亩 注 ” 昌 批 主 里 se 前 号 -一 4 一 


Step13: @ 在 艺术 字 文 本 框 中 输入 文字 ;，， Step14: 选中 艺术 字 文 本 框 ， 将 其 拖 动 到 五 
@ 选 中 艺术 字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”, 边 形 中 ， 并 调整 到 合适 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 
组 中 设置 合适 的 字体 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


Step15: 复制 图 形 和 艺术 字 ， 并 粘贴 到 下 : Step16: @ 删 除 原 艺 术 字 文本 ， 输 入 正确 的 
方 ， 如 下 图 所 示 。 目录 文本 ， 如 下 图 所 未 。 
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军人 4 带 幻灯 户 中 图 请 及 图 形 的 插入 与 纲 辑 


Step17: @ 选 择 标题 文本 ;人 @ 在 “绘图 工具 - Step18: 设置 完成 后 ， 效 果 如 下 网 所 示 。 
格式 ”选项 卡 “ 亏 术 字 样式 ”组 的 “快速 样 | 


式 ” 下 拉 列表 中 选择 文本 格式 ,如 下 图 所 示 。， 
口 Xx ' = > 
呈 文件 开始 插入 设计 切换 动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 ”Q 告 激 我 ”登录 内 共享 


项 产品 宣传 .pptx - PowerPoint 国 口 xX 


>> 本 章 小 结 


本 音 的 重点 在 于 图 形 和 图 上 的 插入 与 编辑 方法 ,主要 包括 插入 与 关 化 图 片 、 图 形 、 芯 术 字 、 
文本 框 、 相 册 等 。 通 过 本 音 的 学 习 ， 和 希望 大 家 能 够 学 握 图 形 图 像 的 插入 与 类 化 方法 ， 使 用 图 形 
图 像 让 演示 文 稳 更 具 吸 收 力 ， 让 观看 者 能 够 对 私 ] 灯 厂 所 要 表达 的 内 容 一 目 了 然 。 
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第 5 章 约 灯 上 请 中 SmartAr 图 形 的 应 用 


SmartArt 图 形 在 演示 文稿 中 使 用 比较 广泛 ， 因 为 SmartArt 图 形 能 清楚 地 表达 


形 
各 个 部 分 的 关系 ， 璧 如 显示 一 种 层次 关系 、 循 环 过 程 以 及 一 系列 实现 目标 步 又 等 
它 对 于 表达 一 些 抽 和 象 事物 有 很 大 的 帮助 。 


? 


插入 SmartArt 图 形 

更 改 SmartArt 图 形 布局 
编辑 SmartArt 图 形 形 状 
设置 SmartArt 图 形 颜 色 
设置 SmartArt 图 形 样式 
设置 SmartArt 图 形 文字 样式 
在 SmartArt 图 形 中 插入 图 片 


时 > S| I y 公司 组 织 结 构 .pptx - Powe.… 


文件 开始 | 插入 | 设计 | 切 放 | 动画 | 幻 J | 审阅 | 视 加 | ait | 格式 | Q 


1 i 公司 组 织 弓 


一 一 一 一 -Ta As A 
TY YS J 办 廊 
在 二 从 四 中 {}[C ]{} 
箭头 总 汇 
形 | 只 中 介 峭 人 鸡 企 吊 出 P 尺 林 才 
1 一 6 92m 必 区 口 ? 久 加 名 后 
(把 | 和 守信 
公式 形状 
| 中 一 总 宁 号 咽 
La | 


DOJIOODUSGoCOOVU 
OUONOBX AVAD 
QBSV0O 

星 与 旗帜 

~ 禾 认 他 立 世 如 全 从 次 交 次 郊 
人 王立 站 亚 厅 奔 咏 铅 

标注 


MOOROODOOAMAMd An 
幻灯 片 第 2 引 c2 MD HD dO 


四 扎 - 

文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 六 | 市 阅 | 视图 | 区 3 下 格式 | 8 告 激 我 

四 添加 形状 ~ ”< 升级 , 

固 添 加 项 目 符号 “了 降级 v 

团 文本 窗 格 号 从 右 向 左 品 
创建 图 形 版 式 SmartArt 样式 


更 改 布局 “更改 着 色 快速 样式 重 设 图 形 转换 


| 


EE 贰 三 到 玉生 时 


”会 亩 注 “ 赐 批 二 3 妆 写 -一 i -+ 50% 园 三 备注 ” 呢 批 注 


四 as 站 写 -一 4 一 


笔 S 章 幻灯 片 中 SmartArt 图 形 的 心 用 


>> 5.1 课 坚 讲解 一 一 插入 与 编辑 SmartArt 图 形 


SmartArt 图 形 是 信息 和 观点 的 视觉 表示 形式 ,通过 不 同形 式 和 布局 的 图 形 代 蔡 顶 燥 的 文字 ， 
从 而 快速 、 轻 松 、 有 效 地 传达 人 信息。 这些 图 形 可 分 为 列表 、 流 程 、 和 循环、 层次 结构 、 关 系 、 窍 
阵 和 校 锥 等 很 多 类 型 。 
5.1.1 创建 SmartArt 图 形 ©) 
| 


SmartArt 图 形 可 以 通过 “插入 ?选项 卡 的 <SmartArt> 按 钮 来 插入 ,如 果 幻 灯 片 中 有 “SmartArt (©®) 
图 形 占 位 符 ， 也 可 以 单 击 占 位 符 创 建 。 


Step01: 打开 又 材 文件 ，@ 切 换 到 “插入 ” Step02: 弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， \ 

选项 卡 ， 包 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “SmartArt”, @ 在 左 侧 列表 中 选择 分 类 ， 如 “层次 结构 ” ©) 

按钮 ， 如 下 图 所 示 。 分 类 ; @ 在 右 侧 列表 框 中 选择 一 种 图 形 样 式 ，; 
人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[= 


ms 
ee” 


水 平 组 织 结 构图 


或 上 下 级 关 
组 织 结构 图 


[ED 
Step03: 此 时 ， 幻 灯 片 中 将 生成 一 个 结构 ”Step04: 将 光标 插入 点 定位 在 某 个 形状 内 ， 
图 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 “文本 ”字样 的 占 位 符 将 自动 删除 ， 此 时 可 给 


. 入 文本 内 容 ， 输 入 完成 后 效 末 如 下 图 所 未 。 
关 日 6- 6 页 = ”公司 组 织 结构 图 ..。 SmartA. 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 | 审阅 | 视 四 | 四 愉 式 | 0 告 i 我 ”到 只 革 


国 = 口 Xx 


公司 组 织 结构 图 .pptx - Power..… 


en Y pa : 二- 
hh 号 六 B IUS 4 ke i 要 时 Wy 本 Ea 33 
粘贴 新 建 一 绘图 编辑 I 0 更 改 布局 ， 更改 遍 色 快速 样式 重 设 图 形 转换 
幻 如 片 ” 日” / y 1 | 国 文本 窗 格 。” 忆 从 右 向 左 ~ > ~ > 
葛 贴 板 ”6 幻灯 片 字体 良和 车 ~ | 创建 图 形 版 式 ”| ”SmartArt 样式 重 置 中 
1 1 
公司 组 织 结构 图 


公司 组 织 结构 图 
CO . < 


oO 


J || 


三 备注 鹏 批 主 加 EB 6 并 瑟 -4 + 35% 图 


5.1.2 ”将 文本 转换 成 SmartArt 图 形 


除了 先 绘制 SmartArt 图 形 再 输入 文子 的 方法 外 ， 还 可 以 和 完整 理 出 文字 内容 ， 再 将 整理 好 的 
内 容 转 换 为 SmartArt 图 形 ， 操 作 方 法 如 下 。 
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A 
钢 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


1. 设置 文字 的 大 纲 级 别 
将 文字 转换 成 SmartArt 图 形 还 
体操 作 方 法 如 下 。 


需要 在 输入 文本 时 设置 文本 的 大 纲 级 别 。 设 置 大 纲 级 别 的 具 


Step01: 
项 卡 “ 演 示 文 稳 视 图 ”组 中 的 “大 纲 视 图 ” 
按钮 ; @ 将 光标 定位 到 第 三 张 幻灯 厂 中 ， 输 ， 
入 标题 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 组 织 结构 .pptx - 


Powe... 


幻灯 片 浏览 幻灯 片 母 版 


单 击 此 处 添加 备注 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 每 主 岳 四 明 88 半 


打开 素材 文件 ，@ 单 击 “视图 ” 选 
页 ，@ 将 鼠标 移动 到 光标 闪 动 的 位 置 ， 


Step02: 按 〈Enter〉 键 ， 光标 将 跳 转 到 下 一 
并 单 


击 鼠 标 右 键 ; @ 在 弹出 的 快捷 采 早 中 选择 “ 降 
| 级 ” 阁 


让 删除 幻灯 片 (D) 


命令 ， 如 下 图 所 示 。 


3 JN NM EY 


四 换 “动画 幻灯 片 放映 ， 审 D 洁 我 ” 合 共享 


Q 局 号 
显示 “显示 比例 着 色 / 灰 度 窗口 


智能 他 找 山 
i 妈 显示 文本 格式 四 
同义词 


"学 击 此 外 荐 加 文 二 


单 击 此 处 添加 备注 


幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 三 备注 到 ss9 并 写 --+ 


Step03: 此 时 光标 将 在 上 一 张 幻灯 片 中 下 
本 ; @ 当 需 
上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“升级 ”41 


一 级 ， 在 其 中 输入 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


器 多 oO IS 公司 组 织 结构 .pptx - Powe.… 
文件 ”开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 了 映 ”审阅 乳业 有 0 告诉 我 登录 内 共享 
四 幻灯 片 浏览 畴 幻灯 片 母 版 
转 讲义 母 版 
国 备注 母 版 
母 版 视图 


公司 组 织 结构 


“董事 关 


单 击 此 处 添加 备注 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 四 sa 并 瑟 - 志 


Step04: @ 使 用 相同 的 方法 输入 更 多 级 别 文 
要 输入 更 高 级 别 文本 时 ， 在 文本 


命令 ， 人 


| 国 词 新 讲 幻 灯 片 (N) 


各 夯 展 ”删除 幻灯 片 (D) 


1 
全 登 实 业 了 下 移 (M) 
2 口 公司 组 织 结构 急 起 链接 (H).. 
. 董 过 长 馈 智能 查找 仙 
“ 则 震动 ，A4 于 示 文 本 格式 加 
同义词 
S29 Bi 翻译 (S) 


rr 


入 完成 后 的 效果 如 右 图 所 示 。 
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设计 “切换 ”动画 
国 幻灯 片 浏览 
加 备注 页 
i 阅读 视图 
演示 文稿 视图 


2 癌 公司 组 织 结构 


幻灯 片 放映 ” 审 


显示 “显示 比例 赢 色 / 灰 度 ”窗口 


= 单 击 此 处 添加 备注 
硅 备 注 ” ”里 ss 写 -于 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


笔 S 章 幻灯 片 中 SmartArt 图 形 的 心 用 


2. 转换 为 SmartArt 图 形 
将 文本 转换 为 SmartArt 图 形 是 一 种 将 现 有 约 灯 片 转换 为 专业 设计 插图 的 快速 方法 ，Office 


2016 提供 了 许多 内 置 布局 ， 用 户 可 以 直接 从 中 进行 选择 。 转 换 的 具体 方法 如 下 。 
Step01: @ 选 中 已 设置 了 大 纲 级 别 的 除 标题 ，Step02: 弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 
以 外 的 所 有 文字 ; @ 单 击 “ 开 始 ” 选项 卡 “ 段 ， 框 ，@ 在 左 侧 列表 中 选择 “层次 结构 ”分 类 ; 
落 ” 组 中 的 “转换 为 SmartArt 图 形 ” 按 钮 ，， @ 在 右 侧 列表 中 选择 一 种 图 形 样式 ， 绰 单 击 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 SmartArt | “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 ©) 
图 形 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


Step03: 幻灯 片 中 的 文本 内 容 转换 成 所 选 gegen 


的 SmartArt 图 形 ， 效果 如 右 图 所 示 。 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 歼 | 动画 | 纪 林 | 审 网 | 视图 | 设计 | 格式 | 9 告诉 筷 。 登录 “及 共 训 
公司 组 织 结构 


5.1.3 ”更改 SmartArt 图 形 布局 


在 幻灯 片 中 插入 了 SmartArt 图 形 ， 如 果 对 插入 的 图 形 不 满意 ， 可 以 直接 更 改 SmartArt 图 形 
的 布局 ， 而 不 需要 重新 制作 。 更 改 SmartArt 图 形 布 局 的 操作 方法 如 下 。 


“Step01: @ 选 择 SmartArt 图 形 ; @ 单 击 ，Step02: 弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 
“SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 “ 版 式 ”组 中 ，@ 在 左 侧 列表 中 选择 “层次 结构 ”分 类 ; 
的 “更 改 布局 ”下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 ，@@ 在 右 侧 列表 中 选择 一 种 图 形 样式 ， 利 单 击 
列表 中 选择 “其 他 布局 ” 选项， 如 下 图 所 示 。 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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/Aa\ 
多 PowerPoint e016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


日 G 看 = ”公司 组 织 结构 .pptx - Power..…. 


创建 图 形 


从 司 姐 织 | 宪 酉 思 


呈 56 


Step03: 返回 约 灯 户 中 ， 即 可 看 到 SmartArt ， 
图 形 已 经 更 改 为 所 选 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


日 3 项 公司 组 织 结 构 .pptx - Power,… 国 一 国 x 


号 从 右 向 左 E : 
创建 图 形 版 式 SmartArt 样式 重 置 天 


了 侩 xz 二 证 兰 


在 更 改 SmartArt 图 形 布 局 时 , 最 好 选 | [s#x | 


至 与 之 前 同一 类 的 SmartArt 图 形 ， 以免 广 | 汪 ” 全 二 一 一 -一 
笃 0 
这 诬 租 ， : [mga [za [es [ss 
| Ee Er Er re 上 
于 加 批注 sa 并 瑟 -一 人 


新 手 注意 
利用 “SmartArt 图 形 ” 可 以 快速 地 制作 这 种 树 型 结构 图 ， 若 格式 设置 得 当 ， 能 够 做 


出 非常 专业 的 效果 。 但 是 利用 “SmartArt 图 形 ” 制 作 树 型 结构 图 也 有 其 局 限 性 ， 那 就 是 
不 能 制作 结构 复杂 的 图 形 ， 若 层次 结构 过 于 复杂 ， 建 议 使 用 “Microsoft Visio” 软件 进 


(©®) 行 绘制 。 


CD) se 5.2 课堂 讲解 一 编辑 SmartArt 图 形 形 状 


(© 合理 的 布局 设计 才能 让 观看 者 更 好 地 理解 SmartArt 图 形 中 所 表达 的 意思 。 所 以 在 创建 了 
SmartArt 图 形 之 后 ， 为 了 迎合 内 容 的 需要 ， 有 时 候 需要 添加 或 删除 形状 ， 或 者 更 改 形 状 的 样式 
和 大 小 等 。 


5.2.1 添加 与 删除 形状 


在 创建 SmartArt 图 形 时 ， 可 选 形状 的 结构 和 数量 未 必 达 到 用 户 的 使 用 需求 ， 所 以 在 使 用 时 
需要 根据 自身 的 使 用 需求 来 添加 或 删除 形状 。 
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六 东 力 0 形 乡 状 


We SmartArt 图 形 时 ， 如 果 需 要 添加 形状 ， 可 以 通 


笔 S 草 幻灯 片 中 SmartArt 图 形 的 应 用 


过 以 下 的 方法 来 操作 。 


Step01: @ 选 中 要 添加 形状 的 对 象 ; 
“SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 “ 创 建 图 形 ” 


@ 单 击 ，Step02: 操作 完成 后 ， 在 所 选 形状 对 象 的 下 
方 将 添加 一 个 下 一 


级 形状 ， 在 形状 中 直接 输 


组 中 的 “添加 形状 ” 下拉 按 钮 ， 和 @ 在 弹出 的 “入 文字 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


下 拉 列 表 中 选择 “在 下 方 添加 形状 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


日 ©7.0 项 公司 组 织 结构 .pptx -... SmartArt 


了 
更 改 布局 ”更 改 藤 色 快速 样式 重 设 图 形 ”转换 


也 


版 式 SmartArt 样式 重 置 


| 79 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 “” 同 批 注 


日 提 -G 画 


公司 组 织 结构 .pptx a SmartArt 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 效 | 动画 | 幻 J 片 放映 | 审阅 | 视 加 | 了 2 靖 窜 式 0 告诉 我 登录 只 共 训 
门 添 加 形状 ”< 升级 . 

入 加 | 作 多 


系 加 项 目 符号 
2 更 改 布局 “更改 着 色 快速 样式 重 设 图 形 转换 
且 文 本 窗 格 ~ ; - 


号 从 右 向 左 
创建 图 形 版 式 SmartArt 样式 至 豆 人 


1 pe 
下 | Ec ] | 销售 部 J [eg ? 


od 


出纳 处 


批发 部 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注。” 同 批 广 图 89 


| 


要 诺 加 形状 的 对 象 ， 四 单 击 “SmartArt 工 
具 - 设 计 ” 选 项 卡 “ 创 建 图 形 ” 组 中 的 “ 添 


中 选择 “在 后 面 添加 形状 ”选项 
所 示 。 


日 S++ OG 硬 
文件 ue 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 有 3 


公司 组 织 结构 .pptx -..。 SmartArt 


更 改 布局 “更改 颜色 快速 样式 重 设 图 形 转换 


版 式 SmartArt 样式 重 置 


[arx 


财务 部 


* [eo [se 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


工程 部 销售 部 


Py 


主 备注 ” 锣 批 主 加 98 


2. 删除 形状 
如 果 需 要 删除 形状 ， 操 作 方 法 如 下 。 


, 方 将 添加 
, 接 输入 文字 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
加 形状 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 ， 
如 下 图 ， 


Step04: 操作 完成 后 ， 在 所 选 形状 对 象 的 下 
个 同一 级 别 的 形状 ， 在 形状 中 下 


日 全 -6G 古 ”公司 组 织 结构 .pptx -.。 SmartArt 国 “o> 0 全. 义 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 帘 同 | 视图 
+ > Zk ~ 

已 添加 形状 € 升级 个 入 


区 3 量 格式 ”9 告 激 我 ”登录 内 共享 


地 加 项 目 符号 3 降级 = OD 
eh ly 更 改 布局 ”更改 颜色 快速 样式 ， 重 设 图 形 转换 
国文 本 寄 格 ”他 从 右 向 左 < 
创建 图 形 版 式 SmartArt 样式 重 置 和 
1 O O 
J 加 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 研 备注 “” 辆 批注 


加 se 
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Step01: 选择 需要 删除 的 形状 ， 然后 按 Step02: 上 所 选 形状 即 被 删除 ， 如 下 图 所 示 。 
(Delete〉 键 ， 如 下 图 所 示 。 


= = ”公司 组 织 结构 .pptx -.… SmartArt 


[| [ee 有 
| 零售 部 | 批发 部 | | 克 询 部 | ‖ 维修 
Bad ss : 


4 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 主 备注 ” 咽 批 注 是 ss6 轩 = 一 一 人 一 一 一 - 1 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 ” 咽 批 注 上 s 闻 
1 


5.2.2 ”形状 的 升级 与 降级 
在 制作 了 一 个 SmartArt 图 形 后 ， 有 时候 还 需要 根据 情况 调整 形状 的 层次 。 


升级 形状 
在 制作 SmartArt 图 形 时 ， 有 时 候 需要 将 下 一 级 的 形状 移动 到 上 一 级 ， 此 时 可 以 通过 以 下 的 
方法 来 操作 。 


Step01: @ 选 择 需要 升级 的 形状 ，@ 单 击 ，Step02: 所 选 形状 将 移动 到 上 一 层次 ， 效 果 
“SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 “创建 图 形 ” ， 如 下 图 所 示 。 
组 中 的 “升级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
日 EY < I® 5 公司 组 织 结 构 .pptx -… SmartArt 1 日 > I ye 公司 组 织 结 构 .pptx -… SmartArt 
1 
文件 开始 | 插入 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 视图 | 设 i 
-> i 了 
和 个 9 二 
更 改 布局 ”更改 启 色 快速 样式 重 设 图 形 转换 
SmartArt 样式 1 创建 图 形 版 式 SmartArt 样式 重 置 
1 
OQ 


2 加 ， 2 
[s#x ' [sx 


OG | EE 
Ee [EE | Le 销售 部 5 J | [rs [ss [ 工程 部 we* L 销售 部 2 : 
计 处 5 yr | Eve 批 由 | 计 处 让 yyy | Er 批发 部 咨询 部 


1 
幻灯 片 笔 2 张 , 共 2 张 三 译注 “” 岗 批 注 咒 56 到 1 | 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 “” 同 批注 图 出 85 
1 


2. 降级 形状 

如 果 和 需要 将 形状 降级 ， 操 作 方 法 如 下 。 

Step01: @ 选 择 需要 降级 的 形状 ，@@ 单 击 ，Step02: 所 选 形状 将 移动 到 下 一 层 ， 并 自动 
“SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 “创建 图 形 ” ,调整 位 置 到 左 侧 的 组 别 中 , 效果 如 下 图 所 示 。 
组 中 的 “降级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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笔 S 章 幻灯 片 中 SmartArt 图 形 的 心 用 


日 名 - 口 现 = ”公司 组 织 结构 .pptx -.… SmartArt 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 纪 杂 片 放映 | 市 阅 | 视 图 | 


日 ee-0 三 = ”公司 组 织 结构 .pptx -.. SmartArt. 国 一 口 X 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 市 阅 | 视 回 | 靶 2 
Da < 到 + 


添加 项 目 符号 ”3 降级 出 全 3O 
K 更 改 布局 ”更 改 若 色 快速 样式 ” 重 设 图 形 转换 


和 格式 、Q 告 激 瑰 ”登录 内 共享 


加 文本 窗 格 号 从 右 向 左 
创建 图 形 版 式 SmartArt 样式 至 到 x 


OO 
[s** 
一 
| 财务 部 | 工程 部 | 销售 部 
计 处 [sx [san [axs 


4 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


ee 
:Ee | 
[ 财务 部 | | 工程 部 | | 销售 部 | 


二 全 一 一 
计 处 | 出 纳 处 | 符合 部 [a 
5 


4 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


0 


三 备注 ” 喘 批 注 


加 ass 


三 备注 “” 觅 批注 


加 se 


5.2.3 ”更改 形状 


创建 的 SmartArt 图 形 上 默认 为 同一 形状 ， 如果 用户 需 要 更 改 其 中 的 一 个 或 多 个 形状 样式 ， 可 
以 使 用 以 下 的 方法 。 


Step01: @ 在 SmartArt 图 形 中 选择 需要 更 改 ，Step02: 该 形状 将 更 改 为 所 选 图 形 ， 效 果 如 
形状 ; @ 单 击 “SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 ， 下 图 所 示 。 

“形状 ”组 中 的 “更 改 形状 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 

弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 形状 ， 如 下 图 ， 

所 示 。 | 


日 pn A 项 g 公司 组 织 结构 .pptx -… SmartArt 


oi 华文 梢 体 (正文 ) "|18+ ~ 
四 B I U abe AV ~ 
-map |{} [ ] { } 
编 宕 箭头 总 汇 
形 杖 | 史 中介 上 对 外 中 耻 户 凤 林 才 
1 6 39RDDD 有 DBO 
公式 形状 
Z| 中 一 % 守 巨 荔 
一 一 六 四 销售 部 
DOIO0DUSooONUV 
oON@O@Y AVAOD| 上 一 


elt 


维修 部 9 


L CE RCILC 


证 | | 批发 部 | 售后 部 

次 痊 信 妆容 庚 伍 从 办 从 装 谷 | 天 = 四 四 可 [eg 售后 部 咨询 部 - 
于 于 欠 球 呈 3 下 9 

标注 


OOVOR i 


幻灯 片 第 2 引 CE 避 澡 吕 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


三 备注 “” 觅 批注 


四 se 彰 


5.2.4 更 改 形状 大 小 


当 需 要 在 SmartArt 网 形 中 突出 显示 茶 个 形状 时 ， 可 以 将 其 放大 显示 。 在 SmartArt 图 形 中 ， 
既 可 以 选中 一 个 形状 调整 大 小 ， 也 可 以 选择 多 个 形状 同时 调整 大 小 。 下 面 以 调整 一 个 形状 的 大 
小 为 例 ， 介 绍 更 改 形 状 大 小 的 方法 。 


Step01: @ 选 择 需 要 更 改 大 小 的 形状 ，@ 单 ，Step02: 选中 的 形状 即 增 大 ， 多 次 单 击 “ 增 
击 “SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 “ 形 状 ” 组 ' 大 ”按钮 ， 可 以 持续 增加 形状 尺寸 。 单 击 减 
中 的 “ 增 大 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 小 按钮 ， 可 以 减 小 形状 尺寸 ， 如 下 图 所 示 。 
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心 形状 填充 > 


编写 - QW 果 - -A- 
形状 形状 样式 S| 艺术 字样 式 六 
| 公司 组 织 结 本 = 
®, 


财务 部 [a , : 
md | el En [se [#4 
会 计 处 | :wx 区 = [a [ss 咨询 部 | | i 7 
i ] | -| ， Feal Fry pre prynl por 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 ” 喘 批 注 EWs 好 写 -一 + + 50% 由 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 ” 喘 批 注 电 S96 好 写 -一 人 + 50% 四 


>> 5.3 ”课堂 讲解 一 一 设计 SmartArt 图 形 


创建 的 SmartArt 图 形 默 认为 监 展 日 学 ,如 采 直 接 使 用 难免 单调 。 用 户 在 创建 SmartArt 图 形 
后 ， 可 以 对 其 进行 设计 ， 如 更 改 图 形 形 状 和 凑 色 、 设 置 图 形 样式 、 设 置 文本 样式 等 。 


5.3.1 更 改 SmartArt 图 形 颜 色 


在 创建 了 SmartArt 图 形 之 后 ， 如 果 对 形状 的 主题 颜色 不 满意 ， 可 以 通过 以 下 的 方法 来 更 改 
图 形 的 颜色 。 

Step01: @ 选 择 SmartArt 图 形 ; @ 单 击 ，Step02: 选择 完成 后 ， 图 形 即 可 更 改 为 所 选 
“SmartArt 工具 -设计 ”选项 长 “SmartArt 样 “ 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 

式 ”组 中 的 “更 改 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 

出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 主题 颜色 ， 如 下 图 

所 示 。 


| 


[5 Ee [oe [a 1 


es [ 一 起 时 
「 [a 区 = [xs [es Ea 
EE 且 


ul 


外 了 


Daoh 


000 


pb 


.| [= 1 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 等; 了 四 CO ， | 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 “” 几 批注 四 由 s5 


EE + 50% 图 


5.3.2 ”设置 SmartArt 图 形 样式 


PowerPoint 2016 中 内 置 了 多 个 SmartArt 图 形 样式 , 用 户 可 以 使 用 快速 样式 轻松 地 制作 出 具 
有 专业 水 准 的 演示 文稿 。 设 置 SmartArt 图 形 样式 的 操作 方法 如 下 。 
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Step01: OQ 选择 SmartArt 图 形 ; 


i 


B 单 南 


5 草 幻灯 片 中 SmartArt 图 形 的 点 用 
Step02: 选择 完成 后 ， 图 形 即 可 更 改 为 所 选 


“SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 “SmartArt 样 ， 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


式 ”组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 


出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 图 形 样式 ， 各 下 图 
所 示 。 


4 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


三 备注 “” 且 批注 


5.3.3 设置 SmartArt 图 形 形 状 样式 
使 用 快速 样式 更 改 形状 样式 固然 


| | 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


何 单 ， 但 只 能 


三 


和 工程 部 [we 维修 部 


[1 出 纳 处 eld 批发 部 用 售后 部 sed 


并 豆 -一 + 50% 站 


虽 55 


三 备注 “” 同 批 广 


癌 时 更 改 所 有 形状 的 样式 ， 如 朱 需 要 更 改 


SmartArt 图 形 中 的 茶 一 个 或 几 个 形状 的 样式 ， 可 以 使 用 以 下 的 方法 单独 设置 。 


Step01: 
击 “SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 “ 形 状 样 
式 ” 组 中 的 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ;自在 


弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 填充 颜色 ， 如 | 


下 图 所 示 。 


形状 样式 | 
" Mii 


标准 色 


得 事 长 | 四 四 | 
无 填充 癌 色 (N) 
1 ESR 

人 取 色 器 (E) 

回 图 片 (p)... 

-= 9 国 渐变 (Q) 
出 纳 处 有 零售 部 [a 加 aD 
4 


务 部 里 工程 部 


三 备注 则 批 二 上 加 se 彰 瑟 -一 人 


Step03: 
“SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 “ 形 状 样式 ” 


组 中 的 “形状 轮廓 ”下 拉 按钮 ，@ 在 强 出 的 


下拉 列表 中 选择 “粗细 ”选项 ，@ 选 择 磅 值 ， 
如 下 图 所 示 。 


@ 选 择 需 要 更 改 样式 的 形状 ; @ 单 ， 
“SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 “ 形 状 样 式 ” 
组 中 的 “形状 轮廓 ”下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 


保持 形状 的 选中 状态 ，@ 单 击 Step04: 


“SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 “形状 样式 ” 


Step02: 保持 形状 的 选中 状态 ，@ 单 击 


下 拉 列 表 中 选择 一 种 轮廓 颜色 , 如 下 图 所 示 。 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 i| 审阅 | 视图 | 设计 卫 呈 0 告 激 我 。 登录 只 共享 


[@ > 9 形状 时 充 " Ag A， 5 
: Ab Abc | | Abc | |- Pr 
各。 四 Gee | 


形状 样式 加 回国 加 加 |s 


工程 部 弗 其 他 轮 廊 频 色 (M).. 
人 了 双色 器 (E) 


一 - 三 ”粗细 (W) 
出 纳 处 是 零售 部 [= 虐 线 (9) 


人 persi rm 
三 第 头 (R) 


务 部 


大 备注 虹 批 主 【四 se 


并 写 - 


保持 形状 的 选中 状态 ，@ 单 击 


组 中 的 “形状 效 末 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “阴影 ”选项 ， 目 选择 一 种 


阴影 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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日 | | 
文件 ”开始 | 插入 a 
[ea r F 
EE 
形状 - Fr 
1 
并 oo Cc 
| | mm 昌 / 
目 晶 日 : 
发 光 (G) 上 
区 UD 销售 部 | ss 
柔 化 边缘 目 一 
一 一 ed cro 四 
Lj ae@ ， 发 部 用 售后 部 E 
1] 一 二 ， » 
口 ” 阴 有 法 页 9) WN + 50% 图 
公司 组 织 结构 


Ex 
| A | 工程 部 Ts | 维修 部 


| 出 纳 处 由 零售 部 上 批发 部 用 售后 部 是 咨询 部 
JR 


5.3.4 设置 SmartArt 图 形 文 字样 式 


SmartArt 图 形 的 字体 样式 可 以 通过 “开始 ”选项 卡 中 的 “学 体 ” 组 来 设置 ,也 可 以 在 “SmartArt 
工具 - 格式 选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 组 中 设置 。 操 作 方 法 如 下 。 
Step01: @ 选 择 SmartArt 图 形 ; @ 单 击 ， ,Step02:  @ 单 击 “SmartArt 工具 -格式 ”选项 
“SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 “ 艺 术 字 样式 ”, 卡 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 “文本 填充 ”下 拉 
组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 ， 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 填充 
拉 列 表 中 选择 一 种 艺术 字样 式 ， 如 下 图 所 示 。 , 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


口 Xx 


Step03: @ 单 击 “SmartArt 工具 -格式 ” 选 ，Step04: @ 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ; @ 在 “ 字 
项 卡 “ 艺 术 字样 式 ”组 中 的 “文本 效果 ”; 体 ”组 中 设置 字体 格式 ， 如 下 图 所 示 。 
下 拉 按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 “ 转 
换 ” 选 项 ，@ 选 择 一 种 转换 样式 ， 如 下 图 ， 
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笔 S 章 幻灯 片 中 SmartArt 图 形 的 心 用 
所 示 。 


日 ©- 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 |3 


,> Bb IS = 公司 组 织 结构 .p.… 
醒 入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 i| 审阅 | 视图 | 设计 | 格式 | 8 告诉 我 


EE SE a 


Ea Ea 时 到 区 批 用 部 SEE 


《6 新 手 注意 
EE 区 于 区 
选中 单个 形状 ， 也 可 以 为 该 形状 设置 | 


单独 的 字体 样式 。 : a 有 到 [看 开 


.a 


5.3.5 在 SmartArt 图 形 中 插入 图 片 


在 东 坚 SmartArt 图 形 中 ， 可 以 根据 需要 插入 图 片 以 更 好 地 表达 图 形 的 意思 ， 并 起 到 一 定 的 
美化 效果 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 新 建 一 张 幻 灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ” 选 ，Step02: 弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 
项 卡 “ 插 图 ”组 中 的 “SmartArt” 按 钮 ， 如 ， @ 在 左 侧 列表 中 选择 “图 片 ” 分 类 ;， @ 在 右 
下 图 所 示 。 侧 列 表 中 选择 一 种 图 形 样式 ， 目 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ee 3 公司 组 织 结构 .pptx - PowerPoint 国 二 口 XxX 


设计 切 找 动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 视图 ”Q 告诉 我 登录 内 共享 


是 图 表 
插图 


工作 环境 


ee 

用 于 显示 非 有 序 信息 块 或 分 组 信息 块 。 
eg 和 
要 性 大 于 文本 。 适 用 于 帝 简 短文 本 是 


于 加 
lm 
mm 
| 
加 =] 
| 

DB 
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Step03: 返回 幻灯 片 中 ， 即 可 看 到 已 经 生成 ，Step04: 弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 , 单 击 “ 来 
一 个 SmartArt 图 形 ， 单 击 形状 中 的 图 片 按钮 ， 自 文件 ”选项 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 
本， 如 下 图 所 示 。 所 示 。 


日 ©- Le = ”公司 组 织 结构 .pp... SmartA. 
文件 ”开始 | 播 入 | 设计 | 切 效 | 动画 | 幻灯 片 芯 | 审阅 | 视图 | 医 到 格式 | 0 告 i 我 ”全 内 地 ' 

9 ke 下 

"全 33 插入 图 片 


更 改 布局 《更改 颜色 快速 样式 重 设 图 形 转换 


1 
版 式 SmartArt 样式 重 仁 | 来 自 文件 
| i! : 浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 | | 


必 应 图 像 搜索 二 
搜索 Web 所 索 必 应 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


Step05: 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ，@ 选 择 Step06: 返回 幻灯 片 中 即 可 看 到 图 片 已 经 
要 插入 SmartArt 图 形 中 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 ， 插入， 在 文本 占 位 符 中 输入 文字 ， 如 下 图 
入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 是 


二 和 加 | = = ”公司 组 织 结 构 .pp...。 SmartA 


OO-* ) < 1 ， 素材 、 原 始 文件 第 5 章 ~ | 好 | 咱 状 关 各 二 | 


名 网 阁 花纹 


文件 名 (N): 办 公 室 


5tep07 使 用 相同 的 方法 插入 其 他 图 片 ， 并 
人 输入 文字 ， 制 作 完成 后 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


©) b> 于 秘籍 


首 过 前 面 知 识 的 和 学习， 相信 读者 朋友 已 经 掌握 了 在 PowerPoint 2016 中 插入 SmartArt 图 形 
的 方法 。 下 面 结 合 本 章 内 容 介 绍 一 些 实用 技巧 。 
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笔 S 章 幻灯 片 中 SmartArt 图 形 的 心 用 


Ne 同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 5 章 \ 高 手 秘 籍 .mp4 


Eu 将 SmartArt 图 形 转换 为 文本 


除了 可 以 将 文本 转换 为 SmartArt 图 形 之 外 , 用 户 还 可 以 轻松 地 把 SmartArt 转换 为 文本 , 操 ©) 
作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 SmartArt 图 形 ，@ 单 击 ”Step02: 选择 完成 后 , 所 选 SmartArt 图 形 即 ©) 
“SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 “ 重 置 ” 组 中 ， 可 转换 为 文本 ， 文 本 以 SmartArt 图 形 的 布局 | 
的 “转换 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 ;分 级 显示 ， 如 下 图 所 示 。 

中 选择 “转换 为 文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 ， © 
日 + 区 = ”公司 组 织 结构 .pptx -.… ' = = = 洽 . | 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 | 审阅 | 视图 | 攻 靖 格式 | 0 告 激 我 m J ©) 
区 太 Ea 


创建 图 形 版 式 SmartArt 样式 
公司 组 织 结构 


忆 为 竺 加 
:四 二 Ra 3 


EE SE [ 区 全 各 聊 区 医 
会 计 处 [天 必 时 区 和 批发 部 有 售后 部 陪 沟 部 


三 备注 “ 岗 批 二 了 加 58 好 写 -一 一 一 + 33% 图 


技巧 02 在 形状 中 添加 图 片 背 景 


在 美化 SmartArt 图 形 时 ， 除 了 可 以 更 改 形 状 的 填充 疝 色 ， 还 可 以 将 图 片 填充 为 图 片 育 景 ， 
操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 要 添加 图 片 展 纹 的 形状 : @ 早 \ Step02: 弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 , 单 击 “ 来 
击 “SmartArt 工 其 -格式 ”选项 卡 “ 形 状 样 式 ” ’ 目 文 件 ” 选 项 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 
组 中 的 “形状 填充 ”下 拉 控 钮 ，@ 在 弹出 的 下 ， 所 示 。 

拉 列 表 中 选择 “图 片 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 ' 


公司 组 织 结构 .pptx - Powerp.… 


四 | 加 Abc Abc 要 oki . 插 入 | | 上 


"TTIEIT , 
形状 样式 湛 # ”未 自 文件 
5 计算 机 可 本 地 同 络 上 的 文件 


ea RE 


标准 色 Web 
国 国 | 
无 填充 关 色 (NN) 


人 ” 取 色 器 (E) 


i es 


使 用 您 的 Microso 入 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


三 备注 “” 邮 批注 so 并 写 - 
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Step03: 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 选 择 ，Step04: 返回 演示 文稿 中 即 可 发 现 所 选 图 
图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 片 已 经 被 设置 为 形状 的 背 背景 ， 如 下 图 
所 示 。 


文件 名 (N): 花纹 


各 [和 
-Eeea | od ME 
-区 | 


三 备注 “” 同 批 注 加 


证 纹 作 


+ 66% 国 


AIK 通 快速 更 改 SmartArt 图 形 中 的 文字 


结构 图 中 的 文本 内 容 有 时 需要 修改 ， 此 时 奎 直 接 通 过 选择 单个 形状 一 个 一 个 地 更 改 文学 鼎 

浪费 时 间 ， 此 时 可 以 通过 文本 窗 格 来 快速 地 更 改 文学 内 容 ， 操 作 方 法 如 下 

Step01: @ 和 选择 SmartArt 图 形 ; @ 单 击 ， 

“SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 “ 创 建 图 形 ” 
组 中 的 “文本 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 


= 


(2 
oo 
oo 


Step02: 打开 “在 此 处 键入 文字 ”文本 窗 格 
在 窗 格 中 直接 修改 文字 即 可 ， 如 下 图 所 示 


OQ 巧 公司 组 织 结构 ..。 。” Smart 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 上 | 审阅 | 视图 | 
中 一 


' Sb 公司 组 织 结构 .… ” SmartA. 
3 格式 | 9 告诉 我 登录 内 共享 ' 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 上 | 审阅 | 视图 | 
i ! ;天 
全 3 


区 | 9 告 激 我 。 登录 内 共享 
DE 
痊 3 

更 改 布局 ”更 改 若 色 快速 样式 重 设 图 形 转换 


财 分 部 上 各 TR 


销售 部 | 维修 部 


RE ES ry rr ry 


予 1 


和 快速 重 设 图 形 
下 的 时 候 


在 制作 SmartArt 图 形 的 时 候 ， 如 条 多 次 修改 样式 设置 仍 不 满意 ， 需 要 重新 设计 ， 可 以 通过 
重 设 图 形 的 功能 快速 将 其 还 原 到 初始 状态 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
@ 和 选择 SmartArt 图 形 ; @ 单 击 Step02: 操作 完成 后 ， 即 可 发 现 SmartArt 
“SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 “ 重 置 ” 组 中 ,图形 已 经 更 改 为 初始 状态 ， 如 下 图 所 未 
的 “ 重 设 图 形 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 


Step01: 
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笔 S 草 幻灯 片 中 SmartArt 图 形 的 应 用 


国 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 上 | 审阅 | 视图 js 靖 巷 式 | 0 
1 

pa 二 于 级 3 i 
,| EEC 

| 二 | 添加 项 目 符号 降级 
| 让 Ss 更 改 布局 ”更改 颜色 快速 样式 重 设 图 形 转换 
1 | 轩 文 本 窗 格 号 从 右 向 左 所 = > s 
1 

创建 图 形 版 式 SmartArt 样式 重 置 


| 


?Es 


[EEE Ce Ps 人 


>> 上 机 实战 一 一 制作 招聘 流程 图 


人 > 上 | 机 | 介 | 绍 


在 制作 SmartArt 岁 形 时 ， 需 要 以 简单 的 文本 来 表达 工作 的 流程 、 结 构 的 组 成 等 内 容 。 相 较 
于 文字 ， 使 用 SmartArt 图 形 可 以 简单 、 方 便 地 加 观看 者 展示 需要 表达 的 内 容 ， 所 以 ， 在 制作 演 
示 文 向 时 经 第 用 到 SmartArt 图 形 。 下 面料 制作 一 个 公司 的 招聘 流程 图， 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


同步 文件 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 5 章 \ 上 机 实战 .mp4 


>》 > gg 步 | 又 | 详 | 解 


本 实例 的 其 体制 作 步 又 如 下 。 


Step01: 打开 取材 文件 “招聘 流程 图 .pptx”，，Step02: 弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 
OQ 选择 第 二 张 和 幻灯 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 ,，@ 在 左 侧 se “流程 ”选项 ;四 在 碳 
卡 “ 插 图 ”组 中 的 “SmartArt” 按 钮 ， 如 下 “， 侧 列表 框 中 选择 “连续 块 状 流程 ”; 目 单 击 “ 确 
图 所 示 。 , 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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项 > ” 招 轩 流程 图 .pptx - PowerPoint [a] 一 回 Se 
设计 “切换 ”动画 “幻灯 片 放 映 ”审阅 ”视图 ”9 告诉 我 ”登录 ”只 .共享 


[or Re 


图 片 咎 + 屏幕 截图 - 
园 相 册 -~ 
图 你 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


Step03: 此 时 ， 约 灯 片 中 将 生成 一 个 结构 ， 


图 , 在 文本 占 位 符 中 输入 文字 ,如 下 网 所 示 。 


= 配 招聘 流程 图 .pptx - Po... 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放 喘 | 审阅 | 视图 | 医 革 下 
EE ks 于 
ee 四 司 司 
更 改 布局 ， 更 改 遍 色 快速 样式 重 设 图 形 ”转换 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 忆 三 备注“” 辆 批 注 


Step05: 连续 在 后 面 添加 三 个 形状 ， 并 在 文 


本 后 位 符 中 输入 文字 ， 如 下 网 所 示 。 


I® = ”招聘 流程 图 .pptx - PowerPoint 国 ~ 口 xX 


设计 切换 ”动画 幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 Q 告 拆 我 登录 只 .共享 


司 | 目 44 一 一 


全 |BIUSabAy 
和- dk 


幻灯 片 ~ A - Aa 


需求 和 招聘 ‖ 招 巩 | 选择 
分 析 上 计划 阶段 | 阶段 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ”全 备 ; 
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1 | 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ”主人 入 和 主 呢 批 主 一 


连续 块 状 流程 

用 于 显示 行进 ， 或 者 任务 、 流 程 或 工作 
流 中 的 顺序 步骤 。 最 适用 于 极 少量 级 别 1 
和 级 别 2 文本 。 


(GD) 
ef 


O@ 远 择 第 三 个 形状 ; 四 单 击 


Step04: 


“SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 “ 创 建 图 形 ” 
组 中 的 “添加 形状 ”下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “在 后 面 添加 形状 ”选项 ， 

如 下 图 所 示 。 


= 人 2- 匠 招聘 流程 图 .pptx - PSmartA 
文件 开始 | 襄 叶 | 切 禾 | 动画 | 纪 亲 片 放映 | 市 网 | 视图 | 

Pa y+ 和 多 
更 改 布 局 ”更改 基色 快速 样式 重 设 图 形 转换 


版 式 SmartArt 样式 重 仁 人 


区 
| 需求 上 招聘 | 招募 ] 
分 析 目 计划 | 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


选中 SmartArt 图 形 ， 
| “SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 “SmartArt 样 


Step06: O 竺 市 


式 ” 组 中 的 “更 改 颜色 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 颜色 ， 如 下 图 
所 示 。 


日 多- GG 雄 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放 映 | 审 辣 1 到 it 口 去 活 疙 登录 只 共享 


招聘 流程 图 ,pptx - P..， SmartA 口 x 


; 0000 OODO mn | 
2 彩色 2 | 
TIIT | 
个 性 色 1 | 
CObo lon anie sae i 
个 性 色 2 
Ss CODOD mi i oe i 


笔 S 草 幻灯 片 中 SmartArt 图 形 的 应 用 


Step07: @ 单 击 “SmartArt 工具 -设计 ”选项 ，Step08: @ 在 SmartArt 图 形 上 单 击 鼠标 右 
卡 “SmartArt 样式 ”组 中 的 “快速 样式 ”下 ， 键 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 对 象 
拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 样 ， 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 

式 ， 如 下 图 所 示 。 


日 + 三 = 流程 图 .pptx - P， RB LQ LA 
从 更 改 布 局 (A)... 


HH 名 5 IS = ”招聘 流程 图 .pptx - P..。 SmartAr 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 斤 | 动 画 | 幻 杂 片 放映 | 审阅 | 视图 | 区 汪 格式 | 9 告诉 我 登录 只 共享 


文件 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻 林 片 放映 | 审阅 | 


1 添加 形状 . S 田 吾 示 文本 罕 格 00 

> 升级 

Ee 降级 芍 *0° | 组 合 (9) 
Ot 更 改 布 局 ”更 改 闫 色 快 

田 文本 窗 格 他 从 右 向 左 3 


创建 图 形 版 式 SmartArt 和 


和 


分 林 片 第 2 张 . 共 2 张 “ 羡 备注“ 岗 批 二 人 6 EL Ep GD 50% ' 
Step09: 打开 “设置 形状 格式 ” 窗 格 ，@ 在 ，Step10: 设置 完成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
“十 充 ” 中 选择 “渐变 赴 充 ” @ 在 “ 预 设 ， 
浙 变 ”下 拉 列 表 中 选择 渐变 样式 ， 如 下 图 
所 示 。 | 


招聘 流程 图 .pptx - PowerPoint SmartArt 工具 xX I 中 br LI® > 招聘 流程 图 .pptx - PowerPoint Sma 
1 

入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 设计 式 Q 告诉 我 ) 共享 》 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 市 阅 ”视图 ”设计 

1 


4 » 
1 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 级 中 文中 国 ” 主 备 主 鹏 批 广 EE - 1 | 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 人 银 中 文中 国 ”全 备注 鹃 批 主 
1 


>> 本 章 小 结 


本 革 的 重点 在 于 掌握 在 PowerPoint 2016 中 使 用 SmartArt 图 形 的 方法 ， 主 要 包括 插入 
SmartArt 图 形 、 编辑 SmartArt 图 形 和 设计 SmartArt 图 形 的 相关 知识 。 希望 读者 通过 本 章 的 学 习 
能 够 熟练 地 掌握 插入 SmartArt 图 形 的 方法 ， 并 能 制作 出 层次 分 明 、 美 观 大方 的 SmartArt 图 形 。 
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第 6 章 幻灯 片 中 表格 的 创建 与 编辑 


在 制作 幻灯 片 时 ， 有 时 候 需 要 展示 大 量 的 数据 ， 此 时 可 以 在 幻灯 片 中 插入 表 
格 ， 以 便 向 观看 者 清晰 地 展示 数据 。 在 PowerPoint 2016 中 插入 了 表格 后 ， 不 仅 可 
以 调整 表格 结构 ， 还 能 美化 表格 ， 让 数据 信息 更 加 美观 。 


插入 表格 
绘制 表格 
选择 表格 内 容 
添加 与 删除 表格 
调整 行 高 与 列 宽 
移动 表格 
美化 表格 


项 2016 年 季度 销售 报告 .pptx -… 2016 年 季度 销售 报告 .pptx - PowerPoint 


设计 切 宽 动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 视 同 。Q 告诉 我 插入 ”设计 切 痪 ”动画 ”幻灯 片 放映 。 审阅 ” 视 略 ”Q 告诉 我 登录 及 共享 


治国 - 
I 


新 寻 
人 纪 J 片 " 冒 * 三 评 三 二 ”| 
幻灯 片 | 5x4 表格 瘟 贴 板 名。 幻灯 片 字体 入 ^ 


PEEEPB - ES 


由 一 DODDDD 四 一 | 


es 第 一 季度 ( 单 
让 位 : 万 元 ) 


第 二 季度 单 ”第 三 季度 单 ”第 四 季度 单 


位 : 万 元 ) 位 : 万 元 ) 


播 入 表格 由.… 
轩 绘制 表格 (D) 到 
加 Excel 电子 表格 09 = 


三 译注 岗 批 二 【图 ss 
tS > 2016 年 季度 销售 报告 .p.… NS 到 外 区 介绍 .pptx - PowerPoint 


设计 | 切换 动画 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 格式 Q 告诉 我 录 共有 至 Es 基 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 9 


由 二 只 斑 ” | 和 | 急 呆 F 
= 各 + 屏 莫 霹 图 入 SmartArt = 
新 建 ” 表 属 ”图片 j 嗪 名 这 批 让 ， 文 本， 符号 媒体 
幻灯 片 ” 加 机 ” 员 图 志 项 > - 
幻灯 片 表格 图 你 插图 批注 A 
| pi 加 
7 员 es 0 
旅行 人 员 登 记 表 
= | 姓名 ”手机 号 码 年 龄 。 身份 证 号 
蒋 中 民 13587878787 56 511111111111111111 
刘 明 至 13666666666 59 522222222222222222 0 
郑 国 华 13777777777 56 533333333333333333 
王 思 群 13888888888 62 544444444444444444 
周易 13999999999 60 555555555555555555 
李 青 华 13333333333 58 566666666666666666 


四 D 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ” 皇 备 注册 批 二 昌国 56 角 号 -一 一 一 一 + 10% 图 


军 6 齐 幻 娄 片 中 表格 的 创建 与 编辑 


>> 6.1 课 泽 讲解 一 一 创建 表格 


在 约 灯 片 中 ， 有 坚信 息 或 数据 不 能 单纯 用 文字 或 图 片 来 表示 ， 在 信息 或 数据 比较 楷 多 的 情 


况 下 ， 可 以 采用 表格 的 样式 。 将 数据 分 门 别 类 地 存放 在 表格 中 可 以 使 得 数据 信息 一 目 了 然 。 
6.1.1 插入 表格 


在 PowerPoint 2016 中 ,表格 的 功能 十 分 强大 ， 并 且 提 供 了 单独 的 表格 工具 模块 ,使 用 该 模 
块 不 但 可 以 创建 各 种 样式 的 表格 ， 还 可 以 对 创建 的 表格 进行 编辑 。 

1. 在 占 位 符 中 添加 表格 

在 PowerPoint 2016 中 , 很 多 固定 版 式 约 灯 睛 中 的 占 位 符 都 包含 表格 图 标 ， 利 用 该 网 标 即 可 
插入 表格 。 


Step01: 新 建 一 个 空白 演示 文稿 ，@ 切 换 到 ，Step02: 在 该 幻灯 片 中 单 击 “ 插 入 表格 ”图 
“开始 ”选项 卡 ， 在 “ 约 灯 厂 ” 组 中 单 击 “版 ' 标 ， 如 下 图 所 示 。 

式 ” 按 钮 ; i a 

题 和 内 容 ” 版 式 ， 如 下 图 所 示 。 


= 2016 年 季度 销售 报 告 .pptx - P..， ” 国 三 


IS = 2016 年 季度 销售 报告 .pptx - P..。 ” 国 一 口 xX 


设计 切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 视图 ”Q 告诉 我 登录 内 共享 设计 切换 动画 ”幻灯 片 放映 审阅 视图 Q 告诉 我 ”登录 只 共享 
4 


Step03: 弹出 “插入 表格 ”对 话 框 ，@ 设 置 ，Step04: 返回 演示 文稿 中 ， 即 可 看 到 幻灯 片 
“ 行 数 ” 和 “ 列 数 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ，， 中 已 经 插入 相应 行 数 和 列 数 的 表格 ， 如 下 图 
如 下 图 所 示 。 , 所 未 。 


中 © 0 tS = 2016 年 季度 销 ...。 ”表格 工具 口 Xx 


= esi! 


文件 ic ea 布局 | 中 告诉 我 登录 内 共享 
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[全 
| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


2. 使 用 工具 栏 插入 表格 
当知 要 插入 表格 的 筷 为 厂 不 包含 “插入 表格 ”图 标 时 ， 可 以 直接 在 筷 灯 片 中 插入 表格 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 新 建 一 张 幻 灯 片 ，@ 切 换 到 “插入 ”Step025 确定 了 行 数 和 列 数 后 单 击 鼠标 左 
选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ”按钮 ，@ 移 动 鼠 标 到 ， 键 ， 即 可 将 表格 插入 到 幻灯 片 中 ， 如 下 图 


下 方 的 虚拟 表格 中 ， 此 时 ， 鼠 标 左上 方 的 表 ， 所 示 。 
格 区 域 被 选 定 ， 并 显示 为 楼 色 ， 如 下 图 所 示 。 


项 ” ”2016 年 季度 销售 报告 .pptx -.… 口 xX 日 ee- 友 = 表格 工具 Fe 口 Xx 


设计 切换 ”动画 ”幻灯 片 放 映 ” 帘 阅 视图 ”Q 告诉 我 ”登录 只 共享 


6.1.2 绘制 表格 


使 用 插入 表格 功能 创建 的 表格 都 是 标准 的 等 宽 高 表格 ， 如 朱 需 要 创建 复杂 的 表格 ， 可 以 使 
用 制 表 笔 进 行 手动 绘制 ， 操 作 方法 如 下 。 


Step01: 新 建 一 张 幻灯 片 ，@ 在 “插入 ” 选 ，Step02: 此 时 ， 鼠 标 光 标 将 变 为 铅笔 形状 纪 
项 卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ，@ ，' 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 至 合适 的 位 置 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “绘制 表格 ”命令 ， 后 释放 鼠标 左 键 ， 绘 制 出 表格 的 外 边框 ， 如 
如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 


TS = 2016 年 季度 销售 报告 .pptx -… 国 一 口 Xx 
视图 ”Q 告 泊 我 ”登录 内 共享 


项 


国 一 口 


2016 年 季度 销售 报告 .pptx -… Xx 


视图 告诉 我 ”登录 ”内 共享 


Ee | ||w|||@ 4j ell 
表格 图像 “ 回 SmartAt ，j 基 链 访 ， 批 六， 文本 | 符号， 媒体 
幻灯 片 -| 川 图 志 | od sa se 
幻灯 片 ” 表格 播 图 批注 内 
2 
DDD 口 胃 


口 口 口 口 | 标题 | ， 
口 口 口 口 a ，| 有 一 
口 口 口 口 


1 | 单 去 并 元 动 以 创 . 


三 备注 ” 鹃 批 主 


加 ae 


”Step03: 绘制 完成 后 将 自动 打开 “表格 工 ，Step04: 继续 绘制 表格 的 内 部 结构 , 如 果 需 
具 - 设 计 ” 选 项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 要 改变 线 型 ， 可 以 在 “表格 工具 -设计 ” 先 
项 卡 的 “绘制 边框 ”组 进行 设置 ， 如 下 图 


所 示 ， 
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军 6 齐 幻 娄 片 中 表格 的 创建 与 编辑 


= I 


= = ”2016 年 季度 销售 报告 .pptx - P… 表格 工具 国 二 口 Xx 
设计 大 局 “二 :< 和 登录 内 共享 
标题 行 门 ] 第 一 列 py 妆 
汇总 行 门 最 后 - 列 | == 二 = i 
贸 边 行 门 贸 边 列 | 了 "QQ- 
表格 样式 选项 
单 击 此 处 添加 标题 
| 
es . 
2 0 
1 -1 
OO | | 村 
4| 1 
单 击 并 拖 动 以 创建 表格 ,绘制 行 、 列 和 ...。 ”二 备注 批注 
幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张  ” 主 备 主 鹃 批 主 加 33 - EE 


Step05; 如 果 绘 制 错误 ， 需 要 删除 表格 中 的 “Step06: 绘制 完成 后 ， 表 格 的 效果 如 下 区 
部 分 内 容 ，@ 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 卡 “ 所 示 。 

“绘制 边框 ”组 中 的 “橡皮 擦 ”按钮 ，@ 当 光 ， 

标 变 为 橡皮 擦 从 时 ， 在 表格 上 单 击 需要 加 除 ， 

的 表格 内 容 即 可 ， 如 下 图 所 示 ， : 


2016 年 季度 销售 报告 .pptx - PowerPoint 


设计 切换 动画 幻灯 片 放 了 里。 ”审阅 视图 


单 击 并 拖 动 以 删除 单元 格 划 分 三 备注 ”加 批注 加 册 s8 幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 只 


>> 6.2 课 党 讲解 一 一 编辑 表格 


在 PowerPoint 2016 中 插入 了 表格 之 后 ， 还 可 以 对 其 进行 编辑 ,例如 删除 多 余 的 行 与 询 、 设 
年 合适 的 行 高 和 列 宽 、 设 置 表格 中 的 文字 对 齐 方式 等 。 


6.2.1 在 表格 中 输入 文字 
在 表格 中 输入 文字 时 ， 需 要 先 将 光标 定位 到 单元 格 中 ， 然 后 输入 文字 ， 操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 将 光标 定位 到 单元 格 中 ， 直 接 输入 ，Step02: 一 个 单元 格 输入 完成 后 ， 可 以 使 用 
文字 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 鼠标 定位 到 另 一 个 单元 格 中 继续 输入 ， 如 下 
图 所 示 。 
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A 
钢 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


日 全 0 巧 = ”2016 年 季度 销售 报告 .… 
文件 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放 映 | 审阅 | 视图 | 时 : 


单 击 此 处 添加 标题 
EO 


6200 4500 5500 6200 
所 5500 5300 5000 5800 
全 
¥ 
4| | 
单 击 此 处 添加 备注 全 


1 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 他 三 备注 “” 同 批 注 EE a8 1 幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 作 


硅 备 注 ” 胃 批 主 ”昌国 ss 


6.2.2 ”选择 行 或 列 


对 表格 进行 编辑 之 前 ， 首 先 需要 选中 操作 对 象 ， 如 表格 、 表 格 的 行 与 列 等 。 下 面 以 选择 行 
为 例 进行 讲解 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


Step01: @ 将 光标 定位 在 需要 选择 的 茶 行 的 ，Step02: 选择 完成 后 即 选 中 该 行 ， 如 下 图 所 
任意 单元 格 中 ; @ 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ” 选 ， 示 。 

项 卡 “ 表 ”组 中 的 “选择 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 

弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “选择 行 ” 选项， 如 ， 

下 图 所 示 。 


文件 “开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 审阅 | 视图 | 设计 上 二 0 告诉 我 ”有 登录 成 ' 


ee 
庆 


成 都 


单 击 此 处 添加 备注 
三 备注 ”器 批 注 55 
(©®) 如 果 要 选择 整个 表格 或 选择 列 ， 同 样 可 以 使 用 以 上 的 方法 来 完成 。 除 了 以 上 的 方法 之 外 ， 
呈 。 也 可 以 使 用 下 面 的 操作 方法 来 选择 表格 。 
(©®) @ 选择 单个 单元 格 ;将 光标 移动 到 表格 中 单元 格 的 左 端 线 上 , 当 其 变 为 严 形 状 时 单 击 即 可 。 
@ 选择 连续 的 单元 格 区 域 : 将 光标 移 到 需要 选择 的 单元 格 区 域 的 左上 角 ， 拖 动 鼠 标 到 该 区 
域 的 右 下 角 ， 释 放 鼠 标 即 可 选择 该 单元 格 区 域 。 
@ 选择 整个 表格 : 将 光标 移动 到 任意 单元 格 中 单 击 ， 然 后 按 〈《CtrLHA》 组 合 键 即 可 选择 束 
| 个 表格 。 
©®) @ 选择 整 行 和 整 列 ;将 光标 移 到 表格 边框 的 左边 线 的 左 侧 ， 当 其 变 为 中 形状 时 ， 单 击 即 
可 选择 该 行 ; 将 光标 移 到 表格 边框 的 上 边线 上 ， 当 其 变 为 量 形状 时 ， 单 击 即 可 选中 该 列 。 


6.2.3 添加 与 删除 行 或 列 
当 表 格 中 的 行 或 列 不 够 时 可 以 添加 ， 当 有 多 余 的 行 或 列 时 可 以 将 其 删除 。 下 面 以 添加 与 删 
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除 行 为 例 ， 有 具体 方法 如 下 。 


Step01: @ 将 光标 插入 点 定位 在 表格 中 需要 ，Step02: 操作 完成 后 ， 即 可 在 下 方 添加 一 
添加 行 的 上 一 行 ; @ 单 击 “ 表 格 工 具 - 布 局” 行 ， 如 下 图 所 示 。 

vd 

乌 ， 如 下 图 所 示 。 


5800 4800 
6200 4500 


5500 5300 MM 
人 
了 
LU ?| 


三 亩 注册 批 主 【加 ss 


Step03: 如 果 要 删除 行 ，@ 将 光标 定位 到 要 ， 
删除 的 行 所 在 的 任意 单元 格 中 ，@ 单 击 “ 表 ， 


四 


格 工具 -布局 ”选项 卡 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “ 删 | ， :EE 在 5 新入 在 二 和 入 全 并 ex RY 出 


国 上 四 在 Ra || 昌 出 = 


臣 在 右 刷 插入 


除 ”下 拉 按 钮 ， 四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 ， 
“删除 行 ” 选 项 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


如 果 要 删除 列 ， 同 样 可 以 使 用 以 上 方法 来 完成 。 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 “ 行 和 列 ” 组 
中 ， 各 命令 的 按钮 的 含义 如 下 。 
@“ 在 上 方 插入 ”: 在 插入 点 单元 格 所 在 行 的 上 方 插入 一 行 。 
“在 下 方 插入 ” 在 插入 点 单元 格 所 在 行 的 下 方 插入 一 行 。 
“在 左 侧 插入 ” 在 插入 点 单元 格 所 在 列 的 左 侧 插入 一 列 。 
“在 右 侧 插入 ” 在 插入 点 单元 格 所 在 列 的 右 侧 插入 一 列 。 
“删除 ” 单 击 此 鬼 钮 ， 打 开 下 拉 列 表 ， 从 中 选择 删除 插入 点 所 在 的 行 、 列 或 表格 。 


6.2.4 合并 与 拆 分 单元 格 
合并 单元 格 就 是 将 相 邻 的 几 个 单元 格 合并 成 一 个 单元 格 ， 而 拆 分 单元 格 则 是 将 一 个 单元 格 
拆 分 成 多 个 等 宽 的 单元 格 。 
1. 合并 单元 格 
如 果 需 要 将 多 个 单元 格 合并 ， 操 作 方法 如 下 。 
”Step01: QO 选中 需要 合并 的 单元 格 ，@ 单 击 ”Step02: 操作 完成 后 ， 所 选 的 单元 格 即 合并 
“表格 工具 -布局 ”选项 卡 “ 合 并 ”组 中 的 “ 合 ; 为 一 个 单元 格 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
并 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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2016 年 季度 销售 报 .… 国 


出 国 


单元 格 大 小 对 齐 方 式 表格 尺寸 “排列 


A 


单位 : 第 二 季度 单位 : 
元 ) 
4800 


| 
] 
| 


图 ss 证 一 
2. 拆 分 单元 格 
如 果 需 要 将 一 个 单元 格 拆 分 为 多 个 单元 格 ， 操 作 方 法 如 下 。 
“表格 工具 -布局 ”选项 卡 “ 合 并 ”组 中 的 “ 拆 ， 置 拆 分 的 列 数 和 行 数 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
分 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


[ 2016 年 季度 销 侍 报 .… | 站 er: 2016.pptx - PowerPoin 

文件 “开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 审阅 | 视图 | 设计 | 国 副 9 告诉 我 
国 二 

合并 ”单元 格 大 小 对 齐 方 式 表格 尺寸 “排列 


单 击 此 处 添加 备注 
主 备注 ” 鹃 批注 


Step03: 返回 工作 表 中 即 可 看 到 该 单 ， 
元 格 已 经 按 设 营 的 行 数 和 列 数 拆 分 ， 如 下 图 ， 
所 未 。 ’ 


' = 入 男 和 38 号 -一 4 一 一 一 + 66% 图 


6.2.5 ”设置 表格 的 行 高 和 列 宽 
在 制作 表格 的 过 程 中 ， 有 时 需要 调整 表格 的 行 高 和 列 宽 ， 调 整 的 方法 如 下 。 
1. 通过 工具 栏 设置 
如 果 需 要 精确 设置 表格 的 行 高 或 列 宽 ， 可 以 在 工具 栏 中 设置 具体 的 数值 ， 操 作 方 法 如 下 。 


军 6 齐 幻灯 上 太 中 表格 的 创建 三 编辑 


Step01: @ 选 中 要 调整 行 高 或 列 宽 的 行 或 ，Step02: 设置 完成 后 ， 按 〈Enter〉 键 或 单 击 


列 ，@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “单元 ， 幻灯 片 的 任意 位 置 ， 即 可 应 用 设置 ， 如 下 图 
格 大 小 ”组 中 ， 分 别 设置 单元 格 的 高 度 和 宽 ， 所 示 。 
度 ， 如 下 图 所 示 。 


名 -上 口 古 = ”2016 年 季度 销售 报 .. 国 一 百 xX 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 j| 审阅 | 视图 | 设计 | 国 副 9 二 和 ”如 
8 ES | 四 汪 国 国 | | | 淖 | | 名 
关 元 徇 关 向 对 齐 方式 表格 尺寸 ”排列 

- - 


wl 号 


四 || | 册 己 思 


合并 ”单元 格 大 小 对 齐 方式 表格 尺寸 ”排列 


| 第 一 季度 (单位 :| 
万 元 ) 


2. 通过 拖 动 设置 


如 采 只 是 想 要 随意 调整 行 品 和 列 党 ， 而 不 需要 固定 的 值 ， 通 过 拖 动 的 方法 来 调整 行 品 和 列 
营 更 为 方便 ， 操 作 方 法 如 下 。 

Step01: 将 鼠标 光标 置 于 行 或 列 的 分 隔 线 ， Step02: 在 合适 的 位 置 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 

上 ， 当 鼠标 光标 变 为 专 或 们 时 ， 按 下 鼠标 左 ， 调 整 行 高 或 列 宽 ， 如 下 图 所 示 。 

键 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 | 


55 良 宫 - 


6.2.6 ”调整 表格 大 小 


在 实际 办 公 应 用 中 ， 除 了 调整 表格 的 列 宽 与 行 遍 外， 还 可 以 整体 调整 表格 的 大 小 ， 使 表格 
更 加 协调 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


”Step01: @ 将 光标 定位 于 表格 内 ，@ 在 “ 表 ，Step02: 设置 完成 后 按 (Enter) 键 ， 即 可 调 
格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “表格 尺寸 ” 组 中 分 ， 整 表格 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 
别 设置 表格 的 高 度 与 宽度 ， 如 下 图 所 示 。 


115 


/AA\ 
] 摇 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


SN: = ”2016 年 季度 销 千 报 告 .…… 到 格 工具 
文件 ”开始 | 播 入 | 设计 | 切 挨 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 设计 


田 | 和 [297 厘米 “| 旺 
合并 喇 |3.59 厘米 “| 出 对 泊 方 式 表格 尺 二 排列 


单元 格 大 小 


oo 
Se 转 3 有 十 6696 加 | 幻灯 片 秆 1 张 , 共 1 张 [2 三 备注 有 蝎 批 注 加 口 口 


专家 点 拨 一 一 快速 调整 表格 大 小 


除了 用 上 述 方法 调整 表格 整体 大 小 外 ， 还 可 以 使 用 鼠标 调整 表格 大 小 ， 方 法 是 : 将 鼠 
标 指针 置 于 表格 边框 的 控制 点 上 ， J 按 住 鼠 标 左 键 ， 当 鼠 
标 指针 变 成 “十 ”形状 时 ， 拖 如 鼠标 至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标， 表格 行 高 与 列 宽 发 生 了 等 
比例 的 变化 。 


6.2.7 设置 文字 的 对 齐 方式 


表格 中 的 文字 款 认 为 左 对 齐 ， 如 宋 用 户 需 要 其 他 对 齐 方式 ， 例 如 “居中 ”对 齐 ， 可 以 使 用 
以 下 的 方法 来 设置 。 


Step01: @ 选 择 需要 设置 对 齐 方式 的 单元 ，Step02: 操作 完成 后 ， 所 选单 元 格 的 文字 即 
格 ，@ 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “对 齐 ， 可 居中 对 齐 ， 如 下 图 所 示 。 

方式 ”组 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 去， 如 下 图 ， 

所 示 。 


IS 3 2016 年 季度 销售 报告 .pptx - Powe.. 
开始 插入 设计 切换 动画 ”幻灯 片 放 了 映 审阅 视 因 ”QQ 告 激 我 
上 
幻灯 片 ~ 
莫 贴 板 与 幻灯 片 


IE | 日 击 此 区 添加 村 时 


选择 | 奢 删除。 在 上 方 插入 合并 “单元 格 大 小 表格 尺寸 ， 排 列 


第 一 季度 ( 单 | 第 二 季度 音 - 避 
位 ,万 元 ) 位 ;万 元 日 旦 边 


"EE 


4500 5500 6200 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 主 亩 注 “ 肥 批 二 有 3 胃 号 -一 一 一 


6.2.8 移动 表格 


在 创建 了 表格 之 后 , 如 条 想 要 将 表格 移动 到 其 他 位 置 , 可 以 通过 勇 切 和 外 贴 的 方法 来 完成 ， 
操作 方法 如 下 。 
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军 6 齐 幻灯 上 中 表格 的 创建 三 编辑 


Step01: @ 先 中 需要 移动 的 表格 ; 四 单 击 “ 开 Step02: 上 选择 目标 约 灯 片 ; @ 单 击 “ 开 始 ” 
始 ” 选 项 卡 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “ 剪 切 ” 投 钮 ， , 选项 卡 “ 檀 巾 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”按钮 即 可 ， 
如 下 图 所 示 。 , 如 下 图 所 未 。 


1 
口 x 1 到 = 专 格 工具 口 X 
1 


登录 只 共享 登录 ”只 共享 
1 


1 


幻灯 片 第 1 张 , 共 2 张 


新 手 注意 


如 果 在 同一 幻灯 片 中 移动 表格 , 可 以 将 和 鼠标 光标 移动 到 表格 的 边框 处 , 当 光 标 变 为 蕉 时 
按 下 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 到 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 左 键 即 可 。 


全 
记 (ctr) > | 
© 
’ 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 ” 同 批 注 68 - + 66% 四 


>> 6.3 ” 课 党 讲解 一 一 壬 化 表格 


在 插入 表格 后 ， 如 果 全 部 使 用 默认 的 表格 样式 ， 难 免 单调 ， 影 响 幻 灯 片 的 观赏 效果 。 此 时 ， 
可 以 通过 设置 表格 的 各 种 外 观 样式 来 美化 表格 。 
6.3.1 快速 应 用 表格 样式 
在 默认 情况 下 ， 插 入 的 表格 已 经 应 用 了 系统 自 带 的 表格 样式 ， 如 果 想 更 改 表格 样式 ， 可 按 
下 面 的 方法 进行 操作 。 
Step01: @ 选中 表格 ，@ 单 击 “ 表 格 工具 - ，Step02: 在 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 一 种 表 
设计 ”选项 卡 “表格 样式 ”组 中 的 “其 他 ” ， 格 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 人 -OO 巧 = ”2016 年 季度 销 ..，。 ”表格 工具 ' 2 gai 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻 亲 | 审阅 | 视 加 | 国 量 布 司 | 0 告 i 我 ”到 灵 只 圭 | 文件 开始 | 插入 | 设计 | 切 摘 | 动 画 | 纪 J 上 | 市 网 | 视 加 也 布局 | 0 专线 ”要 内海 


v| 标题 行 第 一 列 关中 加 已 已 瑟 号 己 己 己 | 己 己 己 己 己 “ 
汇总 行 
v| 镰 边 行 镰 边 列 

表格 样式 选项 


4500 5500 


5300 5000 
OO 
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| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


Step03: 表格 样式 设置 完成 后 的 效果 如 右 
图 所 示 。 


AP > 、: 
新 手 注意 
、 过 Sa ' 5800 4800 5600 6300 
用 厂 可 以 在 表格 样式 的 下 拉 列表 ' | 6200 4500 5500 6200 
中 选 择 66 清 除 表格 ” 命 令 将 表格 样 式 清 除 。 ' 0 5500 5300 5000 6000 


图 ee 


sl ae 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放 映 | 审阅 | 视图 | 


全 = 2016 年 季度 销售 报 .… 表格 工具 国 口 X 
3 是 布局。 QQ 告诉 我 。” 登录 只 共享 


4 
| 幻灯 片 笔 1 张 , 共 1 张 


三 备注 ” 鹃 批 注 


6.3.2 ”设置 蛙 元 格 底 纹 颜 色 


为 表格 设置 样式 后 ， 如 果 对 底 纹 的 颜色 不 满意 ， 可 以 根据 需要 进行 目 由 设置 ， 上 有 具体 操作 方 
法 如 下 。 


Step01: @ 选 中 需要 更 改 颜 色 的 单元 格 ， ”Step02: 设置 完成 后 ， 最 终 效果 如 下 图 
@ 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 卡 “ 表 格 样式 ” 所 示 。 

组 中 的 “ 底 纹 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 ， 

列表 中 选择 一 种 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


HH 名 0 re = 2016 年 季度 销售 报告 .pptx -… 


日 全 -6G 友 = ”2016 年 季度 销 告 报 ..… 
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昆明 5500 5300| A 取 色 器 (E) 


固 图 片 (Pp)... 
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! | 幻灯 片 笔 1 张 , 共 1 张 


三 备注 ” 咽 批 主 ” 【加 ae 


新 手 注意 
@ 底 纹 颜色 不 受 表格 样式 限制 ， 可 以 更 改 全 部 表格 的 底 纹 颜色 ， 也 可 以 更 改 音 


Te 个 相 邻 及 不 相 邻 单元 格 的 底 纹 颜 和 色 ， 只 需 选 中 需要 更 改 底 纹 颜色 的 单元 


©) 格 进 行 设置 即 可 ， 


\ 6.3.3 为 表格 添加 边框 
@ 表格 的 边框 可 以 根据 需要 设置 为 不 同 的 颜色 、 线 条 格式 、 线 条 大 小 等 ， 下 面 介绍 为 表格 添 


加 边框 的 操作 方法 
©®) Step01: @ 选 中 表格 ，@ 单 击 “ 表 格 工具 - 设 ，Step02: @ 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 卡 
计 ” 选 项 卡 “ 绘 制 边框 ”组 中 的 “ 笔 样式 ”'“ 绘 制 边框 ”组 中 的 “笔划 粗细 ”下 拉 按 钮 ; 
下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 ' @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 边框 的 线条 粗 
边框 样式 ， 如 下 图 所 示 。 , 细 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step03: O@ 单 击 “ 表 格 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 “ 绘 
设计 ”选项 卡 “表格 样式 ”组 中 的 “边框 * 


制 边 框 ” 组 中 的 “ 笔 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 


弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 边框 的 颜色 ， 如 下 图 ， 
的 边框 选项 ， 如 “所 有 框 线 ” 如 下 图 所 示 。 
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线 应 用 所 选 的 边框 样式 如 右 图 所 示 。 
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军 6 齐 幻灯 上 中 表格 的 创建 与 编辑 
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IN 余下 框 线 (W) 也 
4 和 斜 上 框 线 (U) 
= F 


I = 2016 年 季度 销售 报告 .pptx - PowerPoint 
插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 只 告诉 我 
司 加 EEEESEET 
幻灯 片 > 中 | ha 
幻灯 片 


人 此 外; 炙 中 Hi 证 圳 二 内 


B I U es 


第 一 季度 ( 单 ” 第 二 季度 单 ”第 三 季度 单 ” 第 四 季度 单 
位 : 万 元 ) 位 : 万 元 ) 位 : 万 元 ) 位 : 万 元 ) 
4800 : 5600 


幻灯 片 笔 1 张 , 共 1 张 


表格 外 观 效果 的 设置 包括 为 表格 增加 阴影 、 映 像 等 ， 以 达到 突出 显示 表格 的 目的 。 下 向 介 


绍 为 表格 设置 “单元 格斗 凸 效 末 ” 的 方法 。 


Step01: @ 选 择 需 要 放置 外 观 效果 的 单元 
格 ; @ 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 卡 “ 表 格 ， 
样式 ”组 中 的 “效果 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 ， 
的 下 拉 列 表 中 选择 “单元 格 凹 凸 效 果 ” 选 项 ;， 


@ 选 择 一 种 梭 台 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 设置 完成 后 ， 即 可 查看 最 终 效 果 ， 
如 下 图 所 示 。 
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>> 局 于 秘籍 


国 一 口 Xx 


IS 
站 


2016 年 季度 销售 报告 .pptx - PowerPoint 
审阅 ” 视 四 ”9 告 我 ”登录 ”只 共享 


搬入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 


司 | 三 


B I U § abAV 


粘贴 |” 新 建 一 | a | 
- 学 |5 片 -由 -| A-Aa- | 有人 | | 
莫 贴 板 5 纪 灯 片 入 


年 本 此 业 不 HONEX 户 


| 季度 ( 单 | 第 二 季度 单 | 第 三 季度 单 | 第 四 季度 单 


位 :万 元 ) | 位 :万 元 ) | 位 :万 元 ) 位 天 | 


1 ， ! I ! 
i i i i 1 i i i 
司 品 [ 加 i: 5500 | 600 | 1 : 成 都 | 6200 | 4500 ;| 5500 6200 |; 
a | | 二 一 | UT | DA SN | EA SS Ne ON | 
! ! ! I ! ' ' | ! ! 
i ol EN Es RN ed 


-和 7 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 三 盏 入 区 于 58 = 写 - LE + 66% 国 幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 


通过 前 面 知识 的 学 习 ， 相 信 读 者 朋友 已 经 掌握 了 在 么 为 片 中 插入 表格 和 美化 表格 的 方法 。 
下 面 结合 本 草 内 容 介 绍 一 些 实 用 技巧 。 


同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 6 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


号 5 省 关 千 均 分 布 行 或 列 


在 制作 表格 时 ， 有 时 候 会 要 求 将 每 行 或 每 列 平均 分 布 ， 此 时 可 以 通过 下 面 的 方法 轻松 地 
完成 。 

Step01: 0 选择 表格 ，@ 单 击 “ 表 格 工具 - 布 “Step 静 : 经 过 上 步 操作 后 ， 即 可 将 表格 中 的 

局 ”选项 卡 “ 单 元 格 大 小 ”组 中 的 “分 布 行 ” 行 或 列 平均 分 布 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

或 “分 布 列 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 SS 0 证 = ”2016 年 季度 销 舍 报 .… 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 斤 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 市 阅 | 视图 | 设 i 


第 一 季度 只 | 和 = 要 | 第 三 季度 音 第 四 季度 单 | 
位 : 万 元 ) | 位 : 万 元 ) | 位 : 万 元 ) 」 位 : 万 元 ) 


一 季度 ( 单 | 第 二 季度 单 | 第 三 季度 单 || 第 四 季度 单 | 


位 : 万 元 ) | 位 : 万 元 ) | 万 元 ) | 位 :万 元 ) 


< Dd 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 


0 绘制 对 角 线 


在 制作 表格 时 ， 有 时 候 会 遇 到 需要 在 左上 角 的 单元 格 中 和 输入 两 项 内 容 ， 此 时 可 以 绘制 对 角 
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线 以 区 分 。 绘 制 对 角 线 的 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 需要 绘制 对 角 线 的 单元 格 ，， Step02: 经 过 上 步 操作 后 ， 即 可 为 该 单元 格 
@ 单 击 “ 表 格 工具 -设计 ”选项 卡 “ 表 格 样 ， 添 加 对 角 线 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

式 ” 组 中 的 “边框 ”下 拉 按 钮 ， 和 在 弹出 ， 

的 下 拉 列 表 中 选择 “和 斜 下 框 线 ”选项 ， 如 ， 

下 图 所 示 。 


IS 区 2016 年 季度 销售 报告 .pptx - PowerPoint 国 二 孔 xX 


日 ee 硬 


汇总 行 
Y 镶 边 行 站 蚀 了 | 小 无 框 绪 (N) 
田 | 所 有 框 线 (A) 


国 | 外 仙 屿 线 (S) ! i 
/ | 号 国 国 E 攻 型 晤 到 号 汝 
| ~ 下 | 上 ER | ， : 万 元 : 万 元 : 万 元 : 万 元 F 
] 单 击 此 处 添 } 一 重庆 5800 4800 5600 6300 i 


| 国 | 万 
] 第 一 季度 ( 单 | 和 | 芽 二 3 
“位 :万 元 ) 


TT TT TT TT TT TT TT TT 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 三 备注 “” 觅 批注 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 


Step03: @ 单 击 “插入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 “1S66604 绘制 两 个 文本 框 后 ， 输 入 表 头 文字 
中 的 “文本 框 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 “， 并 设置 文字 格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 ， 

列表 中 选择 “ 横 排 文本 框 ”选项 ， 如 下 图 ， 

所 示 。 


项 2016 年 季度 销售 报 … 
设计 | 切 找 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 市 阅 | 视图 | 设计 


文件 “区 二 插入 | 设计 | 切 欣 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 设计 。 布局 ”告诉 我 ”登录 只 共享 


一 史 形 类- 全 二 | 国 ” || 等 线 ( 下 义 “|18 -| 三" 演 "| 怎 -上 监 -|| 吧 | 
居 | 国 | Sw Dm | |® De. 三 IU$Sw 人 -| 下 二 多 
新 建 。 表格 图 片 @ 屏 和 项 几 ” | 口 SmartArt [二 殿 展 粘贴 ee 本 绘图 编 加 
Es 大 回 | - 学 4 上 有 -中 A-Aa-| 人 | 人 三 转 三 三 前 - 
ee 瘟 贴 板 幻灯 片 字体 良 藻 和 
Er | 
(Lt preg 本 
第 一 季度 ( 单 第 二 季度 单 下 和 了 证 | 第 一 季度 二 季度 单 : 第 三 季度 单 | 第 四 季度 单 
< 加 | - 1 区 位 :万 元 : 万 元 ) 位 :万 元 ) 镍 位 :万 元 ) 本 


位 : 万 元 ) 位 : 万 元 ) | | 
: : i 5600 | 


< 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 三 备注 ” 咀 批 注 


0K 到 插入 Excel 表格 


如 果 用 户 需 要 编辑 比较 复杂 的 表格 ， 可 以 在 Excel 中 编辑 完成 后 再 插入 幻灯 片 中 ， 具 体操 
人 下。 


Step01; 单 击 “插入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 中 ，Step02: 打开 “插入 对 象 ”对 话 框 ，@ 选 择 
的 “对 象 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 “由 文件 创建 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 浏 览 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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[人 


2016 年 季度 销售 报告 .pptx - PowerP.… 国 二 口 X 


动画 幻灯 片 放映 。 审阅 ”视图 ”9 告诉 我 。 登录 只 共享 
ax- ol® E14 


-A 

表 属 图 men mi 活该 所 于 3 
幻灯 片 - ~ ”中 项 
幻灯 片 ”表格 括 加 批注 


加 a 


4 


幻灯 片 笔 2 张 , 共 2 张 三 备注 “” 岗 批 注 加 58 


pe 外 日 4 要 辐 亿 几 
文本 框 页 居 和 页 脚 艺术 六 日 期 和 时 间 和 对 所 | 


| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


将 文件 内 容 作为 对 急 揪 入 到 演示 文稿 由， 可 以 用 创建 疡 的 应 用 


ED ED 


Step03: 打开 “浏览 ”对 话 框 ，@ 选 择 要 插 
入 的 Excel 表格 文件 ， 四 单 击 “确定 ”按钮 ，， 
如 下 图 所 示 。 


明 浏 鉴 
OO- «1 ， 素材 、 原 始 文 件 》 第 6 童 


am KINGSTON (G:) 
1 一 


文件 名 (N): 旅行 人 员 开 支 表 


Step04: 返回 “插入 对 象 ” 对 话 框 , 单 击 “ 确 


', 定 ” 按 钮 ， 下 图 所 示 。 


© WY XHE: 回 显示 为 图 标 (D) 
@ 由 文件 创建 (| GX1\ 素 材 \ 原 始 文件 \ 第 6 章 \ 旅 行人 员 开支 素 ,x|sx 


ET 


说 明 
将 文件 内 容 作为 对 条 插入 人 演示 文稿 中 ， 可 以 用 创建 它 约 应 用 


Step05: 返回 弥 灯 片 中 ， 即 可 看 到 Excel 表 
格 已 经 被 插 入 到 幻灯 片 中 ， 如 右 图 所 示 。 ' 


新 手 注意 


如 果 用 户 需 要 编辑 插入 幻灯 片 中 的 
Excel 表格 ， 可 以 双击 表格 启动 Excel， 然 


后 在 Excel 中 更 改 表格 内 容 ， 返 回 幻 灯 片 
中 即 可 发 现 表 格 中 的 内 容 已 经 更 改 。 


2016 年 季度 销 告 报告 .p… 
开始 胜 沁 晤 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 ”审阅 视图 格式 


旅行 人 员 登 记 表 
年 龄 身份 证 号 


13587878787 56 511111111111111111 
13666666666 59 522222222222222222 

56 533333333333333333 
13888888888 62 544444444444444444 
13999999999 


13333333333 O33 566666666666666666 


[4] [ 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ”全 备注 咽 批 注 图 出 se 


| 


© > > 上 | 机 | 介绍 


在 PowerPoint 2016 中 使 用 表格 可 以 让 数据 看 起 来 井然 有 序 , 用 户 不 仅 可 以 使 用 表格 展示 数 


字 型 数字 ， 也 可 以 放置 文本 型 数据 。 下 面 制作 一 


] 22 


个 “产品 宣传 目录 ”幻灯 片 ， 最 终 效 果 如 下 


军 6 齐 幻 娄 片 中 表格 的 创建 与 编辑 


图 所 示 。 


\ 必 同步 文件 
视频 文件 ， 视频 文 件 \ 第 6 章 \ 上 机 实战 .mp4 


aa 步 | 又 | 详 | 解 
本 实例 的 具体 制作 步骤 如 下 。 
Step01: 打开 素材 文件 “产品 介绍 .pptx”， ’ Step02: 打开 “插入 表格 ”对 话 框 ， @ 在 “ 列 
O@ 选 中 第 二 张 和 幻灯 厂 ，@ 蛙 击 “ 插 入 ”选项 \ 数 ” 微 调 框 中 输入 “2”，“ 行 数 ” 和 微调 框 中 输 
“表格 ”组 中 的 “表格 ”下 拉 按 钮 ， 利 在 弹出 入 “10” @ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
的 下 拉 列 表 中 选择 “插入 表格 ”选项 ， 如 下 \ 


8 | 轿 开 设 it | 切 滩 | | 纪 THi| 市 阅 | 视图 | 9 告 激 我 。 登录 “只 共享 


加 || 史 丽 站 龟 下] 14 
= 六 SmartArt 3 
表格 ” 图像 j 载 链接 批注 


1 
1 
一 下 区 联机 图 片 “| 只 形状 ! 
全 [| ” 5] v” 
. 9 这 [~ 屏幕 大 图 全 SmartArt I “ 中 图 表 项 
表格 由 图 片 1 
0 片 - | 诈 加 相册 - | Sy a ! | 表格 
: 1 
ry 1 a 
BL dl 1) K 
1 
1 


日 > 2 2 产品 介绍 .pptx - PowerPoint 


文件 和 入 0 


[a 
于 六 


插图 


seo 
Sd 
多 


回国 
-4 口 口 
加 | 加 
国 国 
回国 
加 | 加 
口 口 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 二 备注 ” 胃 批 注 图 ee 


Step03: 选中 表格 ， 将 鼠标 光标 移动 到 表格 ，Step04: 保持 表格 的 选中 状态 ， 在 “开始 ” 
的 边框 处 ， 当 光标 变 为 当时 ， 按 下 鼠标 左 “ 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 字体 格式 为 “ 币 
键 拖 动 ， 将 表格 移动 到 合适 的 位 置 ， 如 下 图 “ 软 雅 黑 ”， 如 下 图 所 示 。 

所 示 。 
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日 ©7 tS = 产品 介绍 .pptx - Po... 表格 工具 国 = 口 x 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 斤 | 动画 | 幻 林 片 放映 | 审阅 | 视 图 | 蕊 3 时 而 有 0 告诉 我 。 登录 只 共 训 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


和 用 1 


三 备注 “” 同 批 注 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 图 昌 ss 


Step05: @ 选 中 第 一 行 ，@ 单 击 “ 表 格 工具 - ，Step06: @ 在 第 一 列 中 输入 项 目 名 称 ; @ 在 
布局 ”选项 卡 “ 合 并 ”组 中 的 “合并 单元 格 ” 下 方 的 单元 格 中 输入 产品 名 称 , 如 下 图 所 示 。 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻 林 上 训 | 市 阅 | 视图 | 设计 | 辐 到 9 告诉 我 
上 国 在 下 方 括 入 有 喧 
一 在 左 侧 括 入 ”时 环 | 


Step07: 使 用 相同 的 方法 合并 单元 格 ， 然 后 ，Step08: 当 有 多 余 的 行 时 ，@ 将 光标 定位 到 
输入 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 需要 删除 的 行 ，@ 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ” 选 
项 卡 中 的 “删除 ”下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “删除 行 ” 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


日 邻 - 0G 瑟 z 产品 介绍 .pptx -...。 ”表格 工具 
时 文件 | 白 入 | “| 如 | 动 0 上 | 9 | | + 和 0 告 我 ”登录 只 共享 
引 。 交 加 FA 和 A | 田 || | 出 | | | 加 LE | 人 
人 评 在 左 侧 插入 合并 ”单元 恪 大 小 对 并 方式 表格 尺寸 排列 ! | 在 上方 插入 在 左 侧 括 入 合并 ”单元 格 大 小 对 jf 方式 表格 尺寸 ， 排 列 


Step09: 将 鼠标 光标 置 于 列 的 分 隔 线 上 ， ，Step10: 选中 表格 , 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 字 
当 鼠 标 光标 变 为 中 时 ， 按 下 上 鼠标 左 键 拖 ， 体 ”组 中 设置 字体 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 

动 到 合适 的 位 置 ， 松 开 鼠 标 左 键 ， 如 下 图 ， 

所 示 。 
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1 
< M 有 工具 1 = 产品 介绍 .ppk -表格 I 具 国 一 口 XxX 
1 


布局 | Q 告诉 我 登录 只 共享 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 立 | 审阅 Ee 登录 ”内 共享 
1 


软 ; 4 取 色 器 日 
沙发 
茶几 


三 备注 ” 咽 批 注 


刻 工 具 - 设 计 ” 先 项 卡 “表格 样式 "组 中 的 < 底 制 边 框 ”组 中 作 “ 笔 颜 色 ， 下 拉 接 人 | @ 在 

纹 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 ， 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 颜色 ，@ 在 “ 笔 

“白色 ”如 下 图 所 示 。 划 粗 细 ?” 下 拉 列 表 中 设置 线条 粗细 为 “3 磅 ”， 
如 下 图 所 示 。 


日 全- 0 臣 = 产品 介绍 .pptx -. 


有 © 7 0 全 5 产品 介绍 .pptx -.… 


文件 ae ly 沂 我 登录 ”只 共享 


样式 
ee 
a 
板 国 回 加 加 略 
EE 
种 其 他 填充 关 色 (M).. 


人 各 其 他 边民 项 色 M.， | 
器 56 站 瑟 - 和 一 + 66% 园 


Step13: @ 选中 要 设置 边框 样式 的 行 ; 6 Step14: 使 用 相同 的 方法 为 其 他 过 要 设置 
击 “ 表 格 工 共 -设计 ”选项 卡 “ 表 格 样式 ”组 ， . 下 边框 的 行 设置 下 框 线 ， 如 下 图 所 示 。 

中 的 “边框 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 ， 

表 中 选择 “下 边框 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 ' 


日 全 -OO 臣 = 产品 介绍 .pptx -. 表格 工具 | = 5 = 表格 工具 口 x 
1 


登录 ”内 共享 


翅 术 字样 元 绘制 边框 
所 有 框 线 (A) 
外 仙 框 绪 (9) 


jE) 
天 ER 1 一- 


Step15: @ 选 中 项 目 名 称 行 ，@ 单 击 “ 表 格 ”Step16: 使 用 相同 的 方法 为 其 他 项 目 名 称 


工具 -设计 ”选项 卡 “表格 样式 ”组 中 的 “ 底 ， 行 填充 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 
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[人 


7 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


纹 ” 下 拉 按 钮 ， 稀 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 ， 


发 纹 闫 色 ， 如 下 图 所 示 。 


Sl 区 产品 介绍 .pptx -… 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 上 | 审阅 | 视图 | 四 3 布局 | Q 告 拆 翅 
习 标 是 行 口 第 -- 列 2 

汇总 行 


登录 ”只 共享 


图 图 图 图 图 ， 王 己 己 己 己 | 已 书局 忆 EB “ 


II IE EL 


日 邻 - 0O 巧 = 产品 介绍 .pptx -. 


Step17: @ 将 光标 定位 到 项 目 名 称 的 前 方 ， 
@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 符 号 ”组 中 的 “ 符 
本” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


是 回 | 2 EE EE I 


i 链接 ”批注 扣 加 


批注 


\ Re 
人 符号 


符号 


，Step18: 弹出 
符号 ; 


WA/ 上 9 


符号 ”对 话 框 ，@ 选 择 一 种 
@@ 单 击 “搬入 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


信人 [ 


字体 (日 : Wingdings 


: [1 1? ||” 


(| [|) |% 
Unicode 名 称 : 
Wingdings: 150 


Step19: @ 使 用 相同 的 方法 为 其 他 项 目 名 称 
添加 符号 ;四 选中 第 
卡 的 “字体 ”组 中 设置 字体 格式 ， 目 保持 选 


中 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 迷你 简 美 心 7|20 | := 
EE 多 TUS 人治 - 
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， Step20: 使 用 格式 刷 将 格式 复制 到 
一 行 ， 在 “开始 ”选项 
刷 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
中 状态 ， 双 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 剪 贴 板 组 ， 


其 他 项 
目 名 称 行 ， 复 制 完 成 后 按 〈Esc》 键 释放 格式 


IS 3 产品 介绍 .pptx - PowerPoint 


和 


设计 “切换 “动画 “幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 @ 告诉 我 ”登录 内 共享 


军 6 齐 幻 娄 片 中 表格 的 创建 与 编辑 


>> 本 章 小 结 


本 章 的 重点 在 于 和 擎 握 在 PowerPoint 2016 中 插入 表格 的 方法 ， 主 要 包括 插入 表格 、 绘 制 
表格 、 编 辑 表 格 以 及 美化 表格 每。 希望 读者 通过 本 革 的 学 习 能 够 熟练 地 掌握 表格 的 插入 、 
编辑 与 天 化 。 


127 


第 7 章 在 幻灯 片 中 用 图 表 来 表达 内 容 


在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 还 可 以 制作 图 表 型 的 幻灯 片 。 图 表 就 是 以 图 形 的 
方式 显示 表格 中 的 数据 ， 有 时 烦 杂 的 数据 不 足以 表现 出 数据 的 变化 趋势 ， 而 图 表 
却 有 助 于 更 加 直观 清晰 地 分 析 数 据 ， 使 数据 更 加 便于 理解 ， 使 幻灯 片 中 的 信息 内 


容 更 具有 说 服 力 。 


创建 图 表 

编辑 图 表 数 据 

快速 美化 图 表 
设置 图 表 布 局 和 磊 色 
设置 图 表 背 景 

设置 图 表 标 题 
分 析 图 表 


V Vv Vv Vv Vv VY 


口 这) 项 下 销售 报告 .pptx - Power.… 国 三 口 
文件 “开始 | 插入 | 设计 | 切 次 | 动画 | 幻 条 | 审 网 | 视图 | 设计 | 格式 | 0 告 光 ”登录 器 雪 


加 | 


a ik 二 2016 年 日 酒 销售 情况 
图 去 样式 类 型 
9 
剑 蓝 春 诗 仙 太白 
三 备注 “” 觅 批 注 加 证 吾 生 


日 yp) 项 es 轴承 钢 产 量 分 布 表 - PowerPoint 
\ 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 


中 添加 图 表 元 素 ~ 
可 . 
fm 快速 布局 更 改 


图 表 布 局 图 表 样 式 数据 类 型 人 


4 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 ” 主 备 注 同 批 注 幻灯 片 笔 1 张 , 共 1 张 ”主人 备注 哪 批注 


吴 se 


军 7 齐 “在 幻 娄 片 中 用 图 表 来 表达 内 容 


>P> 7.1 课 党 讲解 一 一 创建 与 壬 化 图 表 


7.1.1 根据 数据 特点 选择 图 表 


不 同类 型 的 图 表 适 合 表 现 不 同 的 数据 ， 需 要 根据 数据 的 符 点 来 选用 图 表 ， 下 向 简单 介绍 各 


种 类 型 的 图 表 。 


@ 柱 形 岁 : 用 于 显示 各 个 项 目 乙 间 的 对 比 情况 。 

@ 条 形 图 : 用 于 强调 各 个 数据 之 间 的 差别 情况 。 

@ 折线 图 : 用 于 显示 菏 段 时 间 内 数据 的 变化 及 其 变化 趋势 。 
@ 


饼 图 : 只 适用 于 单个 数据 系列 间 各 数据 的 比较 ， 显 示 数 据 系列 中 每 一 项 占 该 系列 数值 总 


和 的 比例 关系 。 


@ 圆 环 狗 : 用 于 显示 部 分 与 整体 的 关系 ,但 圆 环 图 可 以 含有 多 个 数据 系列 ， 它 的 每 一 环 代 


表 一 个 数据 系列 。 
@ 和 涯 达 图 : 由 一 个 中 心 癌 四 周 辐射 出 多 条 数据 坐标 轴 , 每 个 分 类 都 拥有 目 己 的 数值 坐标 轴 
并 由 折线 将 同一 系列 中 的 值 连接 起 来 。 


7.1.2 创建 图 表 


? 


下 面 以 在 “销售 报告 .pptx” 尖 示 文 稳 中 创建 图 表 为 例 进行 讲解 ， 上 基体 操作 方 法 如 下 。 


Step01: 打开 厅 材 文件 “销售 报告 .pptx”， Step02: 打开 “插入 图 表 ” 对 话 杠 ，@ 在 左 

@ 选 中 第 二 张 约 灯 片 ; @ 蛙 击 占 位 符 中 的 “ 插 '， 侧 选择 图 表 类 型 ， 如 “ 柱 形 图 ”，@ 在 右 侧 选 

入 图 表 ” 图 标明 ， 如 下 图 所 示 。 择 图 表 样 式 ， 如 “ 乌 状 柱 形 图 ”选项 ; @ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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[人 
| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


销售 报告 .pptx - PowerPoint 国 一 口 xX 


BE 插入 设计 切 找 动画 幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 ”9 告诉 我 登录 内 共享 


[| 加 > 
B I U § aA 
粘贴 新 建 绘图 ”编辑 
幻灯 片 ” 目 ” A y 
莫 贴 板 幻灯 片 字体 良 落 人 


ZU16 语 日 泽 和 甫 理气 


上 蝴 。 月 价 图 
多 曲面 图 
康 二 大 加 


围 树 关 图 


国 旭日 图 
晶 ， 直 方 图 
妈 箱 形 图 
Im 混 布 图 
is 眶 组合 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 “” 岗 批 注 


Step03: 系统 自动 启动 Excel 2016，@ 在 蓝 ， Step04: 返回 到 幻灯 片 中 ， 即 可 看 到 在 相应 
色 框 线 内 的 相应 单元 格 中 输入 数据 ，@ 单 击 ， 占 位 符 位 置 插入 的 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 
“关闭 ” 攻 时 拉 钮 ， 退 出 Excel 2016， 如 下 图 ， 

所 不 。 


日 人 > 由 Pi 三。 ” 销 舍 报 告 .pptx - Po 图 去 
国文 t 天 | 短 | 讼 +| 区 | 谭 | 5JHM 映 | | 外 | 民 辐 二 9 告 i 我 ”全 录 内 地 
中 添加 图 表 元 素 > en lw EE 思 I ! | 昌 添 加 图 去 元 素 - 2% xy 国 图 ， 1 
中 快速 布局 ~ Ey ee 和 1 | 机 快速 布局 > A : 
SE 1 更 改 快速 样式 | 切换 行 /8 刷新 数据 更 改 
着 色 ~ 据 图表 类 型 1 - 加 图 表 类 型 
图 表 布 局 样式 类 型 ^ 
216 半 日 冰 诅 辕 悄 部 
1 E> Ei | | | | i ee Oo 局 
2 | 5600 ! |2 | 者 败家 条 
3 | 剑 蓝 6200 ! oo 
4 8300 6 区 x | 
5 网 六 4800 1 so 
6 ' Co C 
7 x 
8 000 
: 。 
4| O 0 
1 4 
纪 灯 片 第 2 张 , 共 2 张 。 主 备 注 “ 昌 批 二 由 38 靖 器 -一 + 50% 图 | ! | 幻 [ 片 第 2 张 , 共 2 张 。 兰 备 广 ” 则 批 主 人 加 | 88 


>> 7.2 课 党 讲解 一 一 编辑 图 表 数 据 


创建 图 表 后 ,如 果 对 图 表 的 排列 方式 不 满意 , 或 经 过 一 段 时 间 后 图 表 中 的 数据 发 生 了 
变化， 这 时 可 以 对 其 进行 编辑 ， 如 改变 图 表 位 置 和 大 小 、 编 辑 图 表 中 的 数据 以 及 改变 图 
表 的 类 型 等 。 


7.2.1 ;未 加 新 数据 


©) 在 幻灯 片 中 插入 了 图 表 之 后 ， 如 果 需 要 在 图 表 中 添加 新 的 数据 ， 可 以 在 Excel 工作 表 中 添 
人 加 ， 操 作 方法 如 下 。 


(© Step01: 选择 图 表 ， 然 后 单 击 “ 图 表 工 具 - ，Step02: @ 在 打开 的 Excel 表格 中 输入 新 的 : 
设计 ”选项 卡 “ 数 据 ” 组 中 的 “编辑 数据 ”' 数据 ，@ 单 击 “ 关 闭 ” 必 一 按钮 ， 退 出 Excel 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 2016， 如 下 图 所 示 。 
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军 7 齐 在 幻灯 上 中 用 图 表 来 表达 内 容 


= 的 -el 古 


本 表 丰 是 A 

1 
| 5600 6500 600 
3 6200 5600 620 
4 8300 7600 
5 4800 5300 
6 
Yé 

= 重大 西 实 8 | 
3 


mm 


py 
1 


Step03: 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 新 添加 的 EEC 
数据 已 经 在 图 表 中 显示 出 来 ， 如 右 图 所 示 。 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 i| 审阅 | 视图 辐 


一 下 司 ， PP 
Se 
更 改 快速 样式 切换 行 / 列 选择 数据 编辑 数 
颜色 - 
图 表 样 式 es 


几 东 在 明 


0 HI 山 外 HE 


加 重 藉 Ee 而 究 日 哇 朋 


EEEE 


| / 


全 
| 


7.2.2 ”删除 图 表 系 列 


如 果 用 户 觉 得 图 表 数 据 区 域 中 的 某 行 或 某 列 数据 不 再 需要 了 ， 可 以 将 其 删除 ， 操 作 操 作 方 
法 如 下 。 


Step01: @ 单 击 需要 删除 的 数据 系列 ， 选 中 ， Step02: 操作 完成 后 ， 所 选 数据 系列 即 被 删 
该 数据 系列 ， 然 后 在 数据 系列 上 单 击 鼠标 右 ， 除 ， 如 下 图 所 示 。 

键 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ” 命 ， 

令 ， 如 下 图 所 示 。 ' 


日 er O 友 = ”销售 报告 .pptx..… 


HH 名、 项 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 次 | 动 丁 | 纪 放 | 审阅 | 视图 | 区 到 检 式 | 9 霹 线 到 只 堆 
en = 
换行 / 列 选择 数据 
习 重 设 以 匹配 样式 (A) 
数据 


咱 更 改 和 列 图 表 类 型 QW).. 
鞭 编 铝 数据 (E) 国王 = 一 四 


数据 


图 表 丰 三 


请 他 太 自 


添加 数据 标签 (B) b 
添加 总 势 线 (名 


EEEEEI 


3 全 两 实 


全 备注 册 批 二 EU se 并 互 -一 | 一 
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[全 
1 PowerPoint e016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


新 手 注意 


使 用 上 文 所 述 的 方法 删除 了 数据 系列 之 后 , 并 不 会 删除 Excel 表格 中 的 数据 ,只 是 暂时 
删除 图 表 中 的 数据 ， 如 果 想 要 彻底 删除 ， 必 须 进 入 Excel 表格 界面 删除 。 


7.2.3 ”重新 选择 数据 源 
在 插入 了 图 表 之 后 ， 如 果 需 要 重新 选择 数据 源 ， 可 以 使 用 以 下 的 方法 。 

二 9 过 开国 表 8 香 下 “图表 工具 设 周 员 天 证 是 BR 工作 表 和 "和 反攻 电源 
计 ” 选 项 卡 “ 数 据 ” 组 中 的 “选择 数据 ” 按 ， 对 话 框 ， 在 “选择 数据 源 ” 对话 框 中 单 击 “加 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 表 数 据 区 域 ” 右 侧 的 按钮 加 ， 如 下 图 所 示 。 


6200 5600 6200! 
8300 7600 6900 
5600 6500 6000 
4800 5300 6300 


: |=SheetlI$AS$T1:$D$5 


图 表 标题 oo EN 
9000 | 『 [ 园 切换 行 / 列 (WW 
‘Ed | x 
Pe 
5000 
oo0 
3000 
2000 
FF 
重大 成 帮 两 实 
() 


Step03: @ 在 Excel 表格 中 重新 选择 需要 使 ，Step04: 返回 幻灯 片 中 即 可 看 到 数据 系列 
用 的 数据 源 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 ;中 的 数据 已 经 更 换 ， 如 下 图 所 示 。 
所 示 。 


图 表 数 据 区 域 (D): .=Sheet1!$A$1:$C$5,Sheet1!$E$1:$E$3| 


£ 固 切 交行/ 列 (W 了 


! v ~» A A Aa A fF 三 三 [ 
| - 5 
图 S 水 平 (分 类 ) 轴 标签 (C) 
EIETIECIANO ED ’ 
避 ”重庆 剑 蓝 春 | 
本 成 者 诗 仙 太白 ' 
; 明明 | 诗 仙 太白 


五 粮 液 


五 粮 液 剑 蓝 春 
昌 < : 加 重庆 m 成 都 sm 民明 
a I 三 六 口 


上 


35 并 瑟 -一 | 一 一 一 + 62% 图 


7.2.4 更 改 效 据 系 列 的 位 置 
在 插入 了 图 表 之 后 ， 如 果 想 要 更 改 数据 系列 的 位 置 ， 可 以 使 用 以 下 的 方法 来 完成 。 
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军 7 齐 “在 幻 娄 片 中 用 图 表 来 表达 内 容 


Step01: O@ 选 择 图 表 ; @ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 ，Step02: 打开 Excel 表格 ，O@ 选 择 要 移动 的 

计 ” 选 项 卡 “数据 ”组 中 的 “编辑 数据 ” 按 ， 行 或 列 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 到 合适 的 

钮 ， 如 下 图 所 示 。 位 置 后 松 开 鼠 标 左 键 ，@ 单 击 “关闭 ” 辐 国 拉 
钮 ， 退 出 Excel， 如 下 图 所 示 。 


1 
夯 : 本 日 ©- 俩 。 ， 销售 报告 ppbx - Power 
1 


= 


文件 “开始 | 插入 | 设计 | 切 斤 | 动画 | 幻 J | 市 赔 | 视 加 | 也 3 于 愉 式 | 9 sf 我 ”到 只 把 


辟 1 
切 次 行 / 列 选择 数据 编辑 数 剧 新 数据 


据 ~ 图 表 类 型 
数据 类 型 


6500, 


Step03: 返回 幻灯 片 中 即 可 看 到 数据 系列 
的 位 置 已 经 更 改 ， 如 右 图 所 示 。 


类 型 


I | 因 
五 粮 液 3 
bp 


+ 82% 加 


>>7.3 课堂 讲解 一 一 设置 图 表 的 外 观 


创建 和 编辑 好 图 表 后 ， 用 户 可 以 根据 目 己 的 喜好 对 图 表 布 局 和 样式 进行 设置 。 下 面 将 问讯 
者 介绍 设置 图 表 布 局 和 样式 、 蝎 改 图 表 文 字 、 设 置 图 表 苔 景 。 
7.3.1 使 用 快速 样式 改变 图 表 的 布局 和 颜色 
PowerPoint 2016 为 用 户 提 供 了 多 种 图 表 样 式 ， 通 过 功能 区 可 以 将 其 快速 应 用 到 图 表 中 。 具 
NE ls 
Step01: @ 选 中 国 表 ; @ 单 击 “图 表 工 具 - 设 ， Step02: 选择 完成 后 ， 图 表 的 外 观 即 发 生 改 
计 ” 选 项 卡 ， 在 “图 表 样式 ”选项 组 中 展开 ， 变 ， 如 下 图 所 示 。 
“快速 样式 ”下 拉 列表 ; 四 在 弹出 的 下 拉 列 表 ， 
中 选择 一 种 图 表 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 ' 
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[人 


7 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


日 名- 虽 项 


A 


5 行 / 列 选择 数据 局 


切换 行 |/ 


wr 


TT 久米 与 


更 改 
图 表 类 型 


图 表 布 局 图 


i 而 斩 硬 南 | ji li ii 二 


> 

Be 和 

8 囊 忆 天 而 和 全 证 市 
i 而 所 六 市 


口 口 
口 口 


并 写 - 


[| 7 I® 3 销 告 报告 ,pptx - Power... 国 一 口 xX 
开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 | 审阅 | 视图 | 设计 | 格式 | 8 告诉 我 登录 只 吉 


7.3.2 使 用 主题 改变 图 表 的 外 观 


如 果 在 “快速 样式 ”中 没有 找到 想 要 的 图 表 样 式 ， 也 可 以 通过 更 改 主题 来 改变 图 表 的 外 观 ， 


操作 方法 如 下 。 


Step01: 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 “ 主 ，Step02: 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 想 要 的 


感 ”组 中 的 “其 他 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 ”开始 | 插入 民 33 切 挨 | 动 画 | 幻灯 J 审阅 | 视图 | 设计 | 格式 | 9 后 汇 我” 登录 只 反 


四 || [| 每 


一 一 变 体 自 定 ”设计 
> Yr 


; 其 他 
8300 每 个 主题 使 用 其 自己 唯 
和 7200 7600 一 的 一 组 阁 色 、 闻 体 和 
| 效果 来 创建 幻灯 片 的 整 。 讽 

”体外 观 。 


PowerPoint 包含 六 重 
主题 , 可 为 您 的 演示 文 
稿 展示 适当 的 个 性 。 右 
链 单 去 任何 主题 以 查看 
因应 用 它 的 更 全 方法 。 


主题 ， 如 下 图 所 示 。 


日 本 ee 
文件 ”开始 | 插入 上 


Step03: 选择 完成 后 ， 图 表 即 发 生 改变 ， 效 ， 
果 如 右 图 所 示 。 ' 


7.3.3” 目 定义 图 表 的 布局 和 颜色 


中 ©- IS > 销售 报告 .pptx - Power... 国 


a 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 欣 | 动画 | 幻 J| 市 说 | 视图 | 设计 | 格式 | 8 告诉 我 。 登录 8 雪 


2016 年 日 酒 销售 情况 


写 
ss 了 
3000 8300 
oan nn 7600 
SUUU 72 00 > 00 
7000 5200 9 Pp 500 
5800 ”5600 00 
6000 本 站 vy ss 57 
5000 | 人 hp 
® 4000 | 

3000 上 | 
2000 ' = 
1000 和 

0 . . . . . 4 

刻 亚 和 竺 仙 太 自 五 粮 被 
@ 等 庆 已 明 m 成 过 
4 | 


三 备注 ” 虽 批 广 加 22 


如 打 系 统 内 置 的 布局 和 颜色 不 能 满足 工作 的 需要 ， 也 可 以 目 定义 布局 和 颜色 ， 操 作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 图 表 ; @@ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 ，Step02: @ 单 击 “ 图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 
计 ” 选 项 卡 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “快速 布局 ”“ 图 表 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜色 ”下 拉 按 钮 
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军 7 齐 在 幻灯 上 中 用 图 表 来 表达 内 容 


下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 ， 


布局 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


上 © TI 销售 报告 .pptx - Power.… 


文件 ee 二 Q 告诉 我 


Step03: 选择 完 
石 图 所 示 。 


7.3.4 设置 图 表 字 体 


在 对 图 表 进 行 美化 的 过 程 中 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 对 图 表 中 的 文学 大 小 、 


符 间 距 等 进行 设置 。 操 作 方 法 如 下 。 


| Step01: 
@ 在 弹出 的 快捷 采 单 中 选择 
如 下 图 所 示 。 


“字体 ”命令 ， 


CG 一 二 
4 | 有 [9.05 厘米 “ 


式 排列 员 26.68 厘米 $ 


登录 只 二 


成 后 ， 图 表 即 发 生 改 变 ， 如 


四 在 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 想 要 的 颜色 ， 如 


下 图 所 示 。 


时 ©O- IS 销售 报告 .pptx - Power.… 
文件 “开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻 呆 | 市 阅 | 视图 | 也 3 和 愉 式 | 9 告 江 县 


到 思 世 用 
泡 行 / 列 选择 数据 刷新 数 


登录 名 起 


新 数据 更 改 
图 表 类 型 
本 3 关 弄 


彩色 
| 


销 告 报告 ,pptx - Power... 


@ 选 中 整个 图 表 ， 单 击 鼠 标 右键 。 
图 表 中 文字 的 字体 、 字 
设置 ， 8 单 击 “确定 ” 接 钥 ， 如 下 图 所 示 ， 


文字 颜色 和 字 


roe re el tebe OQ 对 


号 和 字体 颜色 等 进行 


小 型 大 写字 母 (M) 
全 部 大 写 ( 和 A) 
冯 | 回 等 高 


偏 移 且 (E): 0% 
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A 


Step03: 设置 完成 后 图 表 的 字体 即 发 生 改 


变 ， 如 右 图 所 示 。 


7.3.5 ”设置 图 表 背 景 


_ Ay 名 
改 形 状 ”形状 样式 艺术 字样 式 ” 排 列 


和 | 9.05 厘米 > 


3 26.68 厘米 “ 


为 了 进一步 闫 化 图 表 ， 用 户 可 以 根据 需要 为 其 设 荀 硝 景 ， 


具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 中 整个 图 表 ， 单 击 鼠 标 右键 ，Step02: 打开 “设置 图 表 区 格式 ” 窗 格 ， 
@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 图 表 区 域 ，@ 在 “填充 线条 ”选项 卡 的 “填充 ” 栏 中 进 


格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


多 | | 自 约 入 自 | 自重 RE 样式 和 嘿 | 条 |905 悍 米 “ 
了 ineaas 的 和 = 拓 列 刻 E 
所 选 内 容 ~ | 口 人 |?| | A 子 体 虽 | 26.68 硅 米 $ 


大 小 


缩 略 图 Y 


重 ， 置 于 顶层 (R) 
章光 ” 置 于 诗 层 (O 
另存 为 图 片 (9S).. 


加 6 并 瑟 -一 一 二 


Step03: 
变 ， 如 右 图 所 示 。 
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设置 完成 后 网 表 的 育 景 即 发 生 改 


1 
上 
1 
1 
1 
1 
1 


行 相应 设置 ， 如 选择 填充 颜色 ，@ 完 成 后 音 
击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 全 - 6G 三 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 设计 格式 。Q 告 激 我 ”登录 只 共 享 


销售 报告 .pptx - Po.… 图 去 工具 国 一 口 
业 储 性 ， 2 

时 售 情 况 设置 图 表 区 格式 “> 
图 表 选 项 w 文本 选项 


图 表 标 题 


于 配 其 他 颜色 (M).… 


人 ,8 取 色 器 


4 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


三 备注 “” 同 批 广 


辐 呈 2 柄 = ”销售 报告 .pptx..， ” 图 表 工具 x 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 歼 | 动画 | 幻 J 片 | 审阅 | 视图 | 设计 | 格式 | 8 告诉 我 登录 ”只 共享 


6 年 日 酒 销售 情况 


图 表 标 题 


9000 

8000 

7000 

6000 

5000 

本 国 央 

3000 

2000 

1000 

和 信友 日 力 浪 瘦 全 六 和 多 

生食 闻 尽力 成 虱 
EF |: a 


军 7 齐 在 幻灯 上 中 用 图 表 来 表达 内 容 


7.3.6 ”设置 序列 填 元 样式 


图 表 中 的 数据 系列 用 于 体现 数据 的 大 小 ， 用 户 可 以 根据 需要 目 定 义 数据 系列 的 磊 色 、 填 充 
等 效 末 ， 操 作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 要 设置 的 数据 系列 ， 然 后 在 ，Step02: 打开 “设置 数据 系列 格式 ”对 话 

该 数据 系列 上 单 击 鼠标 右键 ，@ 在 弹出 的 快 ， 框 ，@ 在 “填充 ”选项 卡 中 选择 “渐变 填 

捷 菜 单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 ，， 充 ” @ 单 击 “ 预 设 渐变 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 

如 下 图 所 示 。 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 渐变 样式 ， 如 
下 图 所 示 。 


工作 总 结 报告 .pptx - Power.… 国 日 已- 0 I5 = 工作 总 结 报告 .pptx - P.…. 图 表 工 具 国 = 回 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 设计 格式 “ 口 告 j 我 ”登录 内 共享 


图 表 标题 ” 设置 数据 系列 格式 “x 
系列 选项 v 


el 


缩 略 图 vv 


删除 (D) 
给 重 设 以 匹配 样式 (A) 
9 1 更改 系列 图 去 类 型 (Y).. 


1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

a 1 

1 

i 1 

1 

1 

1 

1 

苇 编 辑 数 据 (E) I 

= 1 
! el 

添加 数据 标签 (B) | 

添加 趋势 线 (R)... | 

1 
| 、 | 

1 一 
G 1 二 
要 
4 


i 型 醒 
”| 于 列 “系列 1 ~ 四 系列 1 日 系 列 2 系列 3 


4 
幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 局 三 亩 注册 批 主 加 as 


Step03: @ 选 择 另 一 组 数据 系列 ， 并 在 该 ，Step04: @ 选 择 另 一 组 数据 系列 ， 并 在 该 数 
数据 系列 上 单 击 鼠 标 右键 ，@ 在 弹出 的 快 “” 据 系列 上 单 击 鼠标 右键 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 
捷 菜单 中 选择 “填充 ”命令 ，@ 在 弹出 的 ， 单 中 选择 “填充 ”命令 ，@ 在 弹出 的 子 菜单 
子 菜单 中 选择 “纹理 ”命令 ;@ 选 择 一 种 ， 中 选择 “图 片 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
纹理 样式 ， 如 下 图 所 示 。 : 


: 
D 
| ER 


加 
» 
Ff 标题 
| 站 站 下 


标准 色 
国 加 大 画面 面 
服 近 使 用 的 颜色 
| 
无 填充 若 色 (NN) 


癌 ”其 他 填充 闫 色 (M)... 


-2 系列 3 
© 


14 | 
幻灯 片 笔 3 张 , 共 3 张 呈 三 备注 “和 岗 批 注 加 ss 并 
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[人 
多 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


Step05: 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 , @ 在 “ 必 ，Step06: @ 在 搜索 结果 中 选择 合适 的 图 片 ; 
应 图 像 搜 索 ” 文 本 框 中 输入 关键 字 ， 四 单 击 ，@@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
“搜索 ”按钮 ”， 如 下 图 所 示 。 


1 返 四 名 由 点 
于 入 同比 必 应 图 像 搜索 
插入 图 上 人 jm 


二 果 : 抽象 


自 文件 


和 二” 示 日文 本 jl， -人 4 NW 入 
浏 攻 计 算 机 可 本 地 同 络 上 的 广 < 爸 人 一 
Es 1 2 dW En、 
> 必 应 图 像 搜索 
搜索 Web ， 


(IQ Me 加 
ON sa EY Qe 


. 抽象 ”1x 一 水 , 矢 印 , 曲线 , EPS ID 医 29 地 
使 用 您 的 Microsoft 帐 户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 1024 x 1024 - free-illustrations.gatag.net 选中 了 1 项 。 Coy” 


日 ©+0o 


SteB07 返回 幻灯 片 中 ， 即 可 看 到 填充 之 后 于 时时 EE 于 
的 数据 系列 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 aa mAs 


Lr -工作 总 结 报 告 .pptx - P.… 图 表 工具 国 一 口 X 


OO 


新 手 注意 


在 美化 图 表 时 ， 并 不 是 每 一 个 图 表 都 jE 
需要 像 以 上 步骤 那样 细致 的 设置 ， 在 实际 
1 | ] 


操作 时 ,只 需要 根据 实际 情况 设置 得 简洁 、 \ ] 
美观 、 大 方 就 可 以 了 。 os 一 


四 系列 1 加 系列 2 下 系列 3 
OO 


4 
幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 敢 主 亩 注 “出 批注 虽 sa 阐 


>> 7.4 课堂 讲解 一 一 设置 图 表 布 局 


(©®) 昌 然 用 尸 可 以 使 用 快速 样式 更 改 图 表 的 布局 ， 但 如 朱 没 有 需要 的 内 置 样式 ， 用 户 可 以 目 定 
义 图 表 的 布局 和 样式 。 


7.4.1 设置 图 表 的 标题 


| 在 幻灯 片 中 插入 图 表 之 后 ， 可 以 根据 需要 自 定义 图 表 中 的 各 个 标题 ， 下 面 分 别 介绍 设置 图 
表 标 题 和 轴 标 题 的 方法 。 
/ 1， 设 置 图 表 标题 
图 表 标题 在 创建 图 表 时 已 自动 插入 到 图 表 上 方 并 自动 命名 ， 用 户 可 以 根据 需要 更 改 图 表 的 
©) 标题 名 称 和 标题 样式 ， 操 作 方法 如 下 。 


Step01: 单 击 图 表 标 题 的 文本 框 ， 然 后 选中 ，Step02: 在 文本 框 中 直接 输入 想 要 的 图 表 
“图 表 标 题 ” 文 本 ， 如 下 图 所 示 。 标题 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
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军 7 齐 在 幻灯 上 中 用 图 表 来 表达 内 容 


= 所- @ 大 = 销 千 报告 ppt- po.。 图 表 工 具 日 后 - (5 全 ; 销售 报告 pptx-Po.. 具 
1 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 证 赔 | 视图 | 设计 相 式 ”9 告 激 我 ”登录 内 共享 时 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 设计 柯 式 9 告 激 我 


6 年 白酒 销售 情况 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 ” 喘 批 注 加 = — - ' 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 ” 喝 批 广 

Step03: O@ 选 中 图 表 标 题 ，@ 在 “开始 ” 选 ，Step04: 设置 完成 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 学 体 样 式 ， 如 下 图 ， 

所 示 。 


国 ， | 方正 姚 体 
.二 


B IUSabAy- 


器 ”其 他 总 色 (M).. 
人 ”双色 器 (E) 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 ” 咽 批 注 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 “上 同 批 注 回 8 


2. 设置 轴 标 题 
约 灯 记 中 的 图 表 的 认 不 诬 加 轴 标 题 ， 为 了 使 观看 者 更 容易 理解 坐标 轴 的 含义 ， 可 以 为 图 表 
添加 轴 和 标题。 下面 以 为 添加 主要 横 坐 标 轴 为 例 ， 介 绍 设置 轴 标 题 的 方法 。 


Step01: @ 选 择 图 表 ;， @ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 ，Step02: 在 横 坐 标 轴 下 方 添加 坐标 轴 标 题 
计 ” 选 项 卡 “ 图 表 布局 ”组 中 的 “添加 图 表 ， 文本 框 ， 直 接 输入 横 坐 标 轴 的 标题 即 可 ， 如 
元 素 ” 下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 ， 下 图 所 示 。 

择 “ 轴 标题 ”选项 ，@ 选 择 “主要 横 坐 标 币 ” 

选项 ， 如 下 图 所 示 。 


日 ee 丽 


日 sp) A 项 销售 报告 .pptx - Po... 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 找 | 动画 | 纪 灯 片 放映 | 审阅 | 视 加 | 世 3 量 愉 式 0 告 我 ”到 只 共享 


明 图 例 山 


| 过” 趋 劳 线 四 


[< | 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 “上岗 批 注 EE ss 


三 备注 “” 同 批 注 
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/AA\ 
| PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


一 一/ 


7.4.2 ”设置 图 例 


一 般 情况 下 ， 图 例 位 于 图 表 的 右 侧 ， 如 果 用 户 需 要 ， 也 可 以 目 定 义 图 例 在 图 表 中 的 位 症 ， 


操作 方法 如 下 。 


Step01: 选择 图 表 ，@ 蛙 击 “ 图 表 工 其 - 设 ，Step02: 
计 ” 选 项 卡 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 ， 现在 所 选 位 置 ， 效 果 如 下 图 所 示 ， 
表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “图 例 ” 选 项 ，@ 选 择 图 例 的 位 置 ， 
如 下 图 所 示 。 : 


i> 项 


时 Hr- IS 销售 报告 .pptx - Po... 

文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 效 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 市 阅 | 视图 | 
哩 添加 图 表 元 素 ~ © » 
人 ee 中 


刷新 数据 | 更 改 


| 葬 1 
选择 数据 编辑 数 
据 - 图 表 类 型 


更 改 快速 样式 ” 切 摊 行 / 列 


图 表 布 局 回 表 样式 


而 ”图表 标题 (QO 
出 ”数据 标签 (D) 

员 数据 到 (8) 

出 ”误差 线 (E) 


由 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 引 至 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 ” 咽 批 注 图 出 65 


7.4.3 ”设置 数据 标签 


默认 情况 下 ， 数 据 标 俭 不 会 显示 在 图 表 中 ， 
标签 的 格式 ， 操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 选择 图 表 , @ 单 击 “ 图 表 工 具 - 议 计 ”;，Step02: 
选项 卡 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ”; 经 显示 在 图 表 中 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 数 
据 标 签 ” 选 项 ， 罩 选择 数据 标签 的 位 置 ， 如 ， 
下 图 所 示 。 


日 ©- 棉 
文件 开始 | 插入 | 设计 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 


= 三 


\ 国葬 1 


py Pry 

中 ! ! 

刷新 数 更 改 1 更 改 切 次 行 / 列 选择 数据 编辑 数 剧 浙 数据 ”更 改 
册 ' 据 - 图 表 类 型 


由” 举 一 2 
曙 ， 尝 标 袖 和 快速 样式 切 洛 行 / 列 选择 数据 编辑 数 
四 标题 (和 人 
数据 类 型 

西南 地 区 销 仿 情况 


) ”误差 线 (E) 
涛 ”网 格 线 (G) 
帖 | 图 例 (D 


i 0 5200 ml :so 故国 -530 et ed es 一 5200 4800 故国 
六 趋势 线 D ， 加 | 本 


中 几 。 数据 未 主 U) 


幻灯 片 第 2 张 , 共 23 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 岗 批 主 器 38 
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设置 完成 后 即 可 看 到 图 例 已 经 出 


为 了 更 好 地 展示 数据 ， 用 户 也 可 以 目 定义 数据 


设置 完成 后 即 可 看 到 数据 标签 已 


7.4.4 


在 创建 图 表 时 默认 添加 坐标 轴 ， 用 户 可 以 设置 坐标 轴 的 填充 颜色 、 线 型 和 阴影 等 效果 ， 操 
(EN Es 


71.4.5 


在 PowerPoint 2016 中 插入 了 图 表 之 后 , 还 可 以 进行 镜 单 的 图 表 分 析 ， 如 添加 趋势 线 和 误 玫 
线 等 辅助 线 ， 下 面 分 别 介 


久 置 坐标 轴 


Step01: 
击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 “ 图 表 布 局 ” 
组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ， 目 在 


弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “坐标 轴 ” 选 
如 下 图 ， 


项 ; @ 选 择 “ 更 多 轴 选 项 ”选项 ， 
所 示 。 


= 
文件 _¢ -设计 | 切换 | 动画 | 幻 林 | 审阅 | 视图 | 及 3 格式 | 9 告诉 我 


0。。 sly 中 国葬 | i 


主要 权 举 标 轴 ee 数据 更 改 
可 图 表 类 型 


销售 报告 .pptx - PowerPoint 国 二 口 x 
登录 内 共享 民 


(A) 
图 表 标 题 (QC) 
数据 标签 (D) 
数据 表 (B) 
谍 差 线 (E) 
网 格 线 (G) 
图 例 () 


中 。， 圭 要 纵 举 标 轴 (W) 


别 
中 
出 
由 


送 趋势 颖 中 


Step03: @ 在 “效果 ”选项 卡 的 “阴影 ” 栏 . 


的 “ 预 设 ”下 拉 列 表 中 选择 预 设 阴 影 样 式 ; 


ie 


下 图 所 示 。 


= 
文件 开始 插入 设计 切 挨 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 时 避 38 


元 赛 - 四 -|| po 
大 二 | 一 “mr Y《 
入 
更 改 | 切换 行 /多 
颜色 ~ 


图 表 样 式 


销售 报告 .pptx - PowerPo.…. 


= 设置 坐标 轴 格 式 


坐标 轴 选 项 v ”文本 选项 


只 出 


» 
三 备注 ”多 批 注 ”器 as 


My 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 多 


分 析 图 表 


绍 具体 操作 方法 。 


@ 选 择 需要 设置 的 坐标 币 ，@ 单 
在 “填充 与 线条 ”选项 卡 的 “填充 ” 栏 选择 
6 纯色 填充 ?”， 


军 7 齐 在 幻灯 上 中 用 图 表 来 表达 内 容 


Step02: 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 ，@ 


@ 在 “ 闫 色 ” 下 拉 列 表 中 选择 


井 充 闫 色 ， 如 下 图 所 示 。 


= : 
4 认 计 


”设置 坐标 轴 格 式 -x 


坐标 轴 选 项 wv 文本 选项 
< 呈 了 画册 


4 填充 
， 无 填充 (N) 


1 
上 
Bn 
. i es 


图 突 填充 (A) | 图 | 
民 取 名 中 


西 贾 地 区 销售 情 


主题 颜色 
本 本 而 丽 面 加 而 国 


4] 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 人 银 


日 镶 -6 古 
文件 ”开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 


Bl EE: 一 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 只 三 备注 ” 虽 批 主 7 
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/AA\ 
] | PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


1. 添加 误差 线 
误差 线 通 党 运用 在 统计 数据 或 科学 记 数 法 数据 中 ， 误 差 线 显示 相对 序列 中 的 每 个 数据 标记 
的 淤 在 误差 或 不 确定 度 。 误 差 线 可 用 于 二 维 的 面积 图 、 条 形 图 、 柱 形 图 、 折 线 图 和 XY 散 点 图 。 
对 于 XY 散 点 图 来 说 ,可 以 单独 显示 XX 值 或 Y 值 ,也 可 以 同时 显示 两 者 的 误差 线 。 下 面 介绍 添 
加 和 删除 误差 线 的 方法 。 
Step01: @ 选 中 图 表 ; @ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 ，Step02: 设置 完成 后 ， 在 图 表 中 即 可 看 到 所 
计 ” 选 项 卡 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 ， 添加 的 误差 线 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
元 素 ” 下 拉 按 钮 ， 鼻 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 ， 
“误差 线 ” 选 项 ，@ 选 择 误差 线 类 型 ， 如 “标准 ， 
误 着 ”， 如 下 图 所 示 。 


二 国 


| : 国 [2 

切换 行 / 列 选择 数据 编辑 数 剧 新 数据 
| 出 过 标题 (A) 据 - 成 
而 ”图 表 标 题 (QO 》， 
出 ”数据 标签 (D) ， 
出 数据 表 (B) » 


西南 地 区 销售 情况 


置 和 
由 图 例 (LD 


5% 
| 过 趋 部 线 四 。，| | 百分比 P) 


6500 
Ee 53 


和 |::"， “标准 偏差 (D) 


8300 
6200 5800 scn 
引 蓝 去 
Eg = 


14 
1 | 名 林 片 第 2 张 , 共 2 张 之 备注 “有 山 批 主 


其 他 误差 线 选 项 (M) 语 仙 大昌 下 


全 正 去 
划 理 车 


Step03: 如 打 要 删除 误 关 线 ， 可 以 达 中 国 ， 正和 
表 ，@ 单 击 “ 图 表 工具 -设计 ”选项 卡 “ 图 表 ee | 
布局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 下 拉 按钮 ，| s wos 

@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “误差 线 ”选项 ，; | s ssssa ， 
旧 选 择 “ 无 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


1 回 
| | 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 “二 备注 “有 岗 批 注 


2. 添加 趋势 线 
趋势 线 是 用 图 形 的 方式 显示 数据 的 预测 趋势 ,并 用 于 预测 分 析 。 趋 势 线 可 以 用 于 非 堆 
积 型 二 维 面 积 图 、 条 形 图 、 柱 形 图 、 折 线 图 、 股 价 图 和 XY 和 敬 扣 图 的 数据 系列 。 下 和 面 介绍 


| 添加 和 删除 趋势 线 的 方法 。 
©®) Step01: 选中 峡 表 ，@ 单 击 向 坟 开 < Step02: 打开 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 ，@ 在 
计 ” 选 项 卡 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 “添加 基于 系列 的 趋 努 线 " 列 表 框 中 选择 要 添 
表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 ， 加 趋势 线 的 系列 名 称 ; 四 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
中 选择 “趋势 线 ” 选 项 ， 四 选择 趋势 线 类 ， 如 下 图 所 示 。 
型 ， 如 “线性 ” 如 下 图 所 示 。 | 
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军 7 齐 在 幻灯 上 中 用 图 表 来 表达 内 容 


口 X 


登录 ”只 共享 


相 国 区 
换行 / 列 选择 数据 编辑 数 刷新 数 
轴 标 题 ( 据 - 
图 表 标 题 (O 
渐 ”数据 标签 (D) 
数据 表 (B) 
山 ”误差 线 (E) 
能” 网 格 线 (G) 
里 图例 (D 


| 2 基本 
Eee 外 
|。 移动 平均 多 


4 | 


幻灯 片 第 2 张 , 共 23 其 他 和 赵 势 绪 选 项 (M).… 


添加 趋势 线 ， 如 下 图 所 示 。 


加 9 二 全 = ”销售 报告 .pptx - Po.. 


己 经 添加 了 趋势 线 ， 如 下 图 所 示 。 


三 口 


日 全- GO 项 = ”销售 报告 .pptx - Po.… E = 国 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻 J 片 放映 | 市 阅 | 视 图 | 匡 3 于 格式 9 千 i 我 ”到 录 只 # 亨 


中 添加 图 过 元 素 、， ee PT 本 
i | 员 二 国 本 此 由 
向 快 带 布 更 改 “快速 样式 ， 切 欣 行 / 列 选择 数据 编辑 数 剧 新 数据 ”更改 
颜色 -  - 据 - 图 表 类 型 

图 表 布 局 图 表 样式 


数据 类 型 


[dj 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


Step05: 如 果 要 删除 趋势 线 ，@ 单 击 “ 图 表 ， 
工具 -设计 ”选项 卡 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “ 添 ， 
加 图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 ， 
表 中 选择 “趋势 线 ” 选 项 ，@ 选 择 “ 无 ” 选 
项 ， 如 右 图 所 示 。 : 


(3) 


4 | | 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 引 | :一 线性 预 出 ( 


7.4.6 更改 图 表 的 类 型 


创建 之 后 才 发 现 图 表 类 型 不 合适 ， 不 能 很 好 地 展现 数据 ， 就 需要 改变 图 表 类 型 。 要 改变 图 
表 的 类 型 ， 不 需要 重新 插入 图 表 ， 可 以 直接 对 已 经 创建 的 图 表 进 行 图 表 类 型 的 更 改 。 

1. 更 改 整 个 图 表 

如 果 和 需要 更 改 整 个 图 表 的 类 型 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 图 表 ，@ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 ，Step02: 打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 杠 ，@ 在 


计 ” 选 项 卡 “ 类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ” 左 侧 窗 格 中 选项 图 表 类 型 ; @ 在 右 侧 窗 格 中 选择 
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A 
] 摇 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


诊 ”面积 图 


| 六 XY ( 敌 点 图 ) 
| 库 ” 舱 价 图 
图 ”曲面 图 
外 。 备 达 图 
树 状 图 
国 旭日 四 
由 直方 图 
星 ” 箱 图 
Id 瀑布 图 
一 组合 


Step03: 返回 约 灯 片 中 即 可 看 到 更 改 网 片 ， 


后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 : 
百 的 效 2 必 | 四国 习 翅 | 出 


快速 样式 ， 切 涤 行 / 列 选择 数据 编辑 数 刷新 数据 。 更 改 
2 据 - 图 表 类 型 


图 表 样 式 


幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 


2. 更 改 部 分 图 表 
如 果 单 一 的 图 表 形 式 不 能 满足 工作 的 需要 ， 那 么 可 以 使 用 组 合 图 表 的 功能 修改 部 分 图 表 类 
一 Rs 


Step01: O@ 选 中 需要 修改 类 型 的 图 表 序 列 ， ，Step02: 弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ，@ 在 

@ 单 击 “ 图 表 工具 -设计 ”选项 卡 “ 类 型 ”组 ， 需要 更 改 图 形 类 型 的 数据 系列 对 应 的 下 拉 列 

中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 ， 表 中 选择 图 形 类 型 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


口 2 项 到 销售 报告 - Powe.… 图 表 工 具 国 
文件 ”开始 | 插入 | 设 汗 | 切换 | 动画 | 锯条 片 产 | 审 阅 | 视图 | 区 格式 | 8 告 激 我 


naz 来- 2% yy 回国 攻 
闻 快 速 丰 局 - 。 “。" J 2 
要 二 H3t 急 必 和 风光 二 


图 表 布 局 图 表 样 式 


[经 XY ( 艇 点 图 ) 
让 ”股价 图 
图 此 画图 
版 雷 类 图 
树 状 图 
@ 较 查 日 图 
| 唱 ， 直方 图 
呈 ， 箱 形 图 
0 混 布 图 
I 组 合 


144 


军 7 齐 在 幻灯 上 中 用 图 表 来 表达 内 容 


Step03: 返回 工作 表 后 ， 即 可 看 到 数据 系列 ， 日 oo- 6 更 


己 发 生 改 变 ， 效 来 如 右 网 所 示 。 


新 手 注意 


多 
西 厅 地 区 销 货 情况 


选择 图 表 后 ， 在 图 表 编 辑 状 态 的 空白 
区 域 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 “更 改 图 表 类 型 ”命令 ， 也 可 以 打开 
“更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 。 


>> 局 于 秘籍 一 一 实用 操作 技巧 


通过 前 面 知识 的 学 习 , 相信 读者 朋友 已 经 掌握 了 在 PowerPoint 2016 中 设置 图 表格 式 的 基本 ©) 
操作 。 下 面 结合 本 章 内 容 介 绍 一 些 实用 技巧 。 


内 同步 文件 
视频 文件 : 视频 文件 \ 第 7 章 \ 高 手 秘籍 ,mp4 


为 图 表 添加 网 格 线 


网 格 线 是 指 从 坐标 轴 延 伸 出 来 的 穿越 绘图 区 域 的 水 平和 垂 生 的 直线 线段 ， 是 岁 表 和 坐标 轴 
乙 间 的 数据 标识 。 下 面 介 绍 为 图 表 添 加 网 格 线 的 方法 。 


Step01: 打开 素材 文件 “轴承 钢 产量 分 ，Step02: 保持 图 表 的 选中 状态 ，@ 单 击 “ 图 
布 .pptx”，@ 选 择 图 表 ; @ 单 击 “ 图 表 工 具 - '; 表 工 具 -设计 ?选项 卡 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “ 添 
设计 ”选项 卡 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 ， 加 图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 表 中 选择 “网 格 线 ”选项 ，@ 选 择 “ 主 轴 主 
选择 “网 格 线 ” 选 项 ，@ 选 择 “ 主 轴 主 要 水 “要 垂直 网 格 线 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 ， 如 下 图 
平 网 格 线 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 所 示 。 


日 ee 0 艳 


= 


= 中 x 
由 兴 i00 更 改 “快速 样式 “切换 行 / 列 j 
上 是 轴 标 题 A) ， 网 - - 

面 ， 图 表 标题 (C) ， | 图 雪 样 式 

出 ”数据 标签 (D) ， 

出 数据 表 (B) 


遇 ”网 格 线 » 


由 ”图 例 (LD 
主轴 主要 垂直 网 格 线 (V) 


让 -一 1 
主 扼要 水 平 网 人 线 四 | “| |! 帮主 轴 次 要 水 平 网 格 线 ( 二 


主轴 次 要 委 直 网 格 线 (M) 如 1 川 | 主轴 次 要 委 直 网 格 线 (M) - 


更 多 风格 绪 选 项 (M)... 
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[AN 
摇 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


E33 
Step03: 保持 图 表 的 选中 状态 ，@ 单 击 “ 图 ，Step04: 打开 “设置 主要 网 格 线 格式 ” 窗 格 ， 
表 工 具 -设计 ”选项 卡 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “ 添 在 “线条 ” 栏 的 “颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 水 
加 图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 ， 平 网 格 线 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 

表 中 选择 “更 多 网 格 线 选项 ”选项 ， 如 下 图 

所 示 ， 如 下 图 所 示 。 | 


日 ©- 


日 er 0O 三 


a 5 11 
更 改 快速 样式 ” 谍 欣 行 / 列 选择 数据 编辑 数 刷新 数据 更 改 
颜色 > > 据 图 表 类 型 


图 表 样 式 数据 类 型 和 人 


可 汪 oe | ee | 有 
ee ; _ = 要 二 设置 主要 网 格 线 格式 "7x 
市 ”数据 标签 D) ， 加 Se 1 主要 网 格 线 选项 v 
出 数据 专 昌 ) /I . 1 

出 误差 疆 有 1 Oo 会 


于 | 主轴 主要 水 平 网 格 线 (H) i 4 线条 


主轴 主要 委 直 网 格 线 (V) | 


主轴 次 要 水 平 网 格 线 (2) 


主轴 次 要 委 直 网 格 线 Opi 


二 月 写 -一 4 一 一 + 66% 田 


Step05: OQ 单 击 “ 主 要 网 格 线 选项 ” 右 侧 的 ”Step06: 在 “线条 ” 栏 的 “颜色 ”下 拉 列 表 
下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 “水 “中 选择 垂直 网 线 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 

平 (类 别 ) 轴 主 要 网 格 线 ” 选项， 如 下 图 

所 示 。 


更 改 ”快速 样式 切 欣 行 / 列 选择 数据 


图 表 样 式 


切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 视图 


式 ” 窗 格 ， 幻 灯 片 添加 了 网 格 线 的 最 终 效果 ;| 向 * | 站 
: 如 右 图 所 示 。 ,ee EE 


©) Step07: 设置 完成 后 天 闭 设置 主要 网 线 格 ' - 5 = ”轴承 钢 产量 分 布 表 - PowerPoint 


4 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 尼 全 育 注 星 批 注 
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军 7 齐 在 幻 烛 上 中 用 图 表 来 表达 内 容 


号 届 切 换 图 表 的 行 和 列 


在 图 表 制 作 完成 后 ， 有 时 候 需 要 将 图 表 的 行 和 列 互 换 ， 此 时 可 以 使 用 切换 图 表 的 行 和 列 功 
能 ， 而 不 需要 重 狐 制作 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 


一 一 一 一 一 


Step01: 打开 素材 文件 “市 场 调 研 .pptx”， Step02: 弹出 Excel 工作 表 和 “选择 数据 源 ” 
@ 选 择 图 表 ，@@ 单 击 “ 图 表 工 具 -设计 ”选项 ， 对 话 框 ， 单 击 “ 选 择 数 据 源 ” 对 话 框 中 的 “ 切 
卡 “数据 ”组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 如 下 “换行 / 列 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

图 所 示 。 


蝇 项 = 市 场 调 研 .pptx - P..。 ”图表 工具 


= 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 找 | 动画 | 幻灯 片 故 | 审阅 | "9"| 国 到 权 式 | 9 告 白 ”如 内 # 节 


第 一 季度 第 二 季度 第 三 季度 ] 
! 21000 18500 16900| 


5500 4820 45201I 


Step03: 返回 幻灯 片 中 即 可 看 到 行列 切换 “国生 有 
后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 IT 


号 拉 [ 数 撕 


住宅 ee 高 等 院 校 。 ee 企业 线性 (商场 ) 


59 团 宇 -一 十 + 75% 图 


uk 关 设置 饼 图 的 分 离 显 示 
用 户 在 制作 了 饼 图 之 后 ， 有 时 候 为 了 突出 显示 某 一 数据 ， 需 要 将 其 从 饼 图 中 分 离 ， 此 时 可 


以 使 用 以 下 的 方法 来 完成 。 


Step01: 打开 又 材 文件 “成 都 销售 报告 .pptx”， 1 Step02: 打开 “设置 数据 点 格式 ” 窗 格 ， 在 
O@ 在 人 饼 图 中 需要 分 离 的 数据 点 上 单 击 鼠 标 右 “系列 选 项 ” 栏 中 调整 “点 爆炸 型 ”的 数值 即 
键 ; @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 ， 可 设置 饼 图 分 离 效 果 ， 数 值 越 高 ， 分 离 得 越 
系列 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 , 远 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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A 
] 摇 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


1 
SR 3 图 表 工具 x | SS 
文人。 开始 | 插入 | 设计 | 切 反 | 动画 | 刀片 放 喘 | 定岗 | 视 昌 | 戎 加 
1 
es 
1 | 右 快 速 布局 ‘bk = 站 呈 = 
更 改 “快速 样式 ， 切 换行 / 列 选择 数据 编辑 数 剧 新 数 
- - 据 ~ 
图 表 样 式 数据 


” 设置 数据 点 格式 


系列 选项 
QO 中 


4 系列 选项 


4| 
Ce 1 
幻灯 片 笔 2 张 , 共 2 张 二 人 一 - 幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 ” 咽 批 注 | 


>> 上 机 实战 一 一 制作 “市 场 占 有 率 报告 ” 


人 > 人 上 | 机 | 介 [ 绍 


在 约 灯 万 中 使 用 图 表 可 以 将 数据 更 二 观 地 呈现 ， 而 一 个 精 天 的 图 表 还 能 起 到 美化 约 灯 亡 的 
作用 。 下 面 制 作 一 个 “市 场 占 有 率 报 告 ” 约 灯 户 文档 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


市场 占有 率 销售 报告 


同步 文件 


视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 7 章 \ 上 机 实战 .mp4 


【>> 轩 里 国 凌 
© 本 实例 的 具体 制作 步 又 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “市 场 占有 率 报 ，Step02: 打开 “插入 图 表 ” 对 话 杠 ，@ 在 左 侧 
告 .pptx”，@ 选 择 第 三 张 筷 灯 片 ，@ 单 击 占 位 符 ， 选择 “条 形 图 ”选项 ，@ 在 右 侧 选择 条 形 图 的 
中 的 “插入 图 表 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 , 样式 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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军 7 齐 -在 幻 娄 片 中 用 图 表 来 表达 内 容 


项 7 水滴 金 履 背 景 商务 PPT 模 ,.. 国 三 口 x 


设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | QQ 告诉 我 “登录 ”只 .共享 


三 备注 啊 批 主 ”里 ss 


“Step03: 系统 自动 启动 Excel 2016, @ 选 择 C Step04: 在 蓝 色 框 线 内 的 相应 单元 格 中 输 - 
列 和 DD 列 , 然后 单 击 鼠标 右键 ; @ 在 弹出 的 快 入 数据 ， 如 下 图 所 示 。 
捷 荣 单 中 选择 “删除 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


= 硬 。 ”: ”水 湾 爹 屋 背 景 商务 PPT 檬 几 日 。- 俩 。 :。 市 场 占有 家 报告 pp 
文件 下 登录 “只 共 罗 国生 文人 Eap RE 格式 | Q 告 激 我 。 登录 ”只 共 囊 


Microsoft PowerPoint 中 的 图 表 | 了 元 素 全 3 -i In 
' . eo Wi 蕊 于 2 | 
选择 数据 编辑 数 刷新 数 
| 颜色 - ~ 据 - 


切换 行 / 列 


[ 一 
| 纪 


选择 性 粘贴 (S).… 
插入 中 


do0Noumpoe 


清除 内 容 (N) 
设置 单元 格格 式 上 日 .， 
列 宽 (Q). 


Step05: 返回 工作 表 中 即 可 看 到 图 表 已 经 ，Step06: @ 选 中 图 表 ，@ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 
插入 幻灯 片 中 ， 选 择 标 题 文本 框 ， 输 入 图 表 ; 计 ” 选 项 卡 “ 图 表 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜色 ” 
的 标题 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 想 要 
= 人 硕 。。， 市 场 占有 率 报告 pptx - P.. 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 | 市 阅 | 视 加 | 


路 添加 图 表 元 素 ~ 各 sy = — 
厅 快 局 “ee 哪 旷世 淖 | 
| 更 改 快速 样式 ， 切 次 行 / 列 选择 数据 编辑 数 刷新 数据 。 更 改 
本 据 - 图 表 类 型 
图 表 布 局 图 表 样 式 数据 5 


1 本 Ee 中 国 红 大 型 超市 占有 可 


| 于 
四 换行 / 列 选择 数据 


编辑 数 刷新 数据 


单 色 
国 国 国有 
国 国 国人 
国 国 上 
国 国 四 
国 加 


20% 25% 


-让 加 红 大 多 赵 市 占 太 训 


4 
IE S86 并 豆 - 1 幻灯 片 第 3 张 , 共 3 
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[人 


| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


Step07: @ 单 击 图 表 工 具 


表 样式 ”组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 ， 


日 ©- Ce 市 场 占有 率 报告 .ppt..… 图 表 工具 


< 
幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 


三 备注 同 批 注 


ET 


‘Step08: @ 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ，@ 霸 字 ” 
体 组 市 设 置 千 体 、 竺 与 


字号 、 字 体 颜 色 等 选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


BS 
文件 


IS 市 场 占 有 率 报 告 .ppt... 图表 工具 国 一 口 x 


国政 |a 和 | | 市 风 | 视图 | 设计 杷 区 ”9 告 激 我 


登录 ”内 共享 


4 
幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 三 备注 “” 同 批 注 


< 
幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 


Step09: QO 选择 标题 文本 框 ，@ 单 击 “ 图 表 


工具 -格式 ”选项 卡 “ 


中 选择 一 种 亏 术 字 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


市 场 占有 紊 报告 .ppt..… 图 表 工 具 口 x 
告诉 我 登录 只 共享 


2 转 
大 


三 备注 ”网 批注 


艺术 字样 式 ” 组 中 的 “ 艺 
术 字 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 ， 


Step10: @ 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ; @ 在 “ 字 
体 ” 组 中 设置 艺术 字 的 字体 、 字 号 和 字体 颜 
色 ， 如 下 图 所 示 。 


HH © oO 市 场 占 有 率 报 告 .ppt.… 国 一 口 X 


文件 国 守 | 襄 + | 力 | 订 | 9 放映 | 证 加 | 宙 四 | i 计 格式 “9 告 激 我 


三 


因 主 丁目 
二 


登录 ”只 共享 


三 每 主 ”加 批 注 


4 
幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 


Step11: @ 在 数据 最 高 的 数据 点 上 双击 ， 选 

中 该 数据 系列 ， 然 后 单 击 鼠 标 右 键 ， 思 在 弹 

出 的 快捷 来 单 中 选择 “设置 数据 点 格式 ” 命 
如 下 图 所 示 。 


市 场 占有 率 报 告 .ppt..… 图 表 工 具 


2 区 


系列 “中 国 红 大 ~ 
填充 轮 廊 


删除 系列 四 
' 爸 重 设 以 匹配 样式 向) 

川 。 更 改 系 列 图 表 类 型 V)... 
靶 编 辑 数 据 (E) 


添加 数据 标签 (B) 
添加 趋势 线 (R).. 


Step12: 打开 “设置 数据 点 格式 ” 窗 格 ，@ 在 - 


“填充 ”选项 卡 中 选择 “纯色 填充 ”; @ 在 “颜色 ” 
下 拉 列 表 中 选择 数据 点 的 颜色 ， 如 “黄色 ”; 
日 关闭“ 设置 数 据点 格式 ” 窗 格 ， 如 下 图 所 示 . 


市 场 占 有 谈 报 告 .pptx - PowerPoint 


审阅 视图 设 j 


” 设置 数据 点 格式 


系列 选项 Y 


分 只 由 


上 
标准 色 


4 
幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 ”[ 统 ” ”中文 (中 国 ) 三 备注 ” 角 批 主 IE a6 并 写 - 
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军 7 齐 “在 幻 娄 片 中 用 图 表 来 表达 内 容 


Step13: @ 选 中 图 表 ，@ 单 击 “ 图 表 工 具 - 
设计 ”选项 卡 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 
图 表 元 素 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 “数据 标签 ”选项 ，@ 选 择 “ 数 
据 标签 内 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


市 场 占有 率 报告 .ppt.。 。 图 表 工具 


文件 开始 | 扩 - | 设 


2 


志 轴 标 题 (A) 
遇 图表 标题 (O 


用 TO 
下 风纪 
so mm | 
| 过 趋 执 线 D 。 ，| 出 由 匠 m 则 B) 


市 数据 标签 外 (OO) 


数据 标注 (U) 


其 MD) 


幻灯 片 竹 3 张 , 共 3 张 人 主 徊 注 加 批注 


键 ; 快捷 亲 早 中 选择 “设置 数据 
标签 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


3 重 设 以 匹配 样式 他 ) 
字体 (日 … 
更 改 图 表 类 型 0)..， 
沁 ”编辑 数据 (E) 


设置 数据 系列 格式 (D).. 
二 [2 更 改 数 据 标签 形状 (C) 


4 
幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 全 备注 嘱 批 注 器 se 


Step14: @ 选 择 数据 标签 ， 然 后 单 击 鼠 标 右 _ 


Step15: 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 


字号 


Step16: @ 选 中 图 表 ;，@ 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 


设置 数据 标签 的 字体 、 、 字 体 颜 色 等 参 
数 ， 如 下 图 所 示 。 


于 了 


三 = 市 场 占有 率 报告 .ppt... 


幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 三 备注 ” 鹃 批 注 


计 ” 选 项 卡 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 
元 素 ” 下 拉 按 钮 ， 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “数据 表 ” 选 项 ，@ 选 择 “ 显 示 图 像 
项 标示 ”选项 ， 如 下 网 所 示 。 


日 后 臣 市 场 占有 率 报告 .ppt.… 
文件 一 2 人 i 


ED 
人 举 标 办 ( 上 


山 轴 标 题 (A) 
而 ”图表 标题 (QO 
曾 。 数据 标签 (D) 3 


幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 三 备注 秽 批 主 器 35 


Step17: @@ 单 击 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 
“图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 下 拉 鬼 
钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “网 例 ” 选 
项 ; 目 选 择 “ 右 侧 ” 和 选项， 如 下 图 所 示 。 


Step18: 图 表 制 作 完成 后 ， 


所 示 。 


效果 如 下 图 
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[人 
| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


a si 站 - > 全 冯 市 场 占 有 率 报告 .pptx - PowerPoint 国 
文件 Bal] -设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 市 阅 | 视图 | 二 玉 量 #0 和 强 凡夫 插入 设 +t 切 痪 。 i 动 本 幻 JJ 片 故 映 市 阅 ”视图 ”9 告 拆 物 
二 吕 
二 9 多 Em 才 | | 
[出 ” 举 标 铀 00 硬汉 | 
l 册 轴 标 题 (A) ， 烛 色 ~ 据 - 图 表 类 型 


4 
幻灯 片 第 3 张 , 共 3 张 


>> 本 章 小 结 


本 草 的 重点 在 于 掌握 在 PowerPoint 2016 中 使 用 图 表 的 方法 ， 包括 插入 图 表 、 编 辑 图 表 、 美 
化 图 表 及 设置 图 表 布 局 .希望 读者 通过 本 革 的 学 习 能 够 熟练 地 掌握 在 和 灯 刻 中 插入 图 表 的 方法 ， 
并 根据 需要 布局 图 表 ， 制 作 完 成 后 能 快速 地 大 化 图 表 。 
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第 8 章 ”制作 声色 并 成 的 多 媒体 幻灯 片 


演示 文稿 是 一 个 全 方位 展示 的 平台 ， 我 们 可 以 在 幻灯 片 中 添加 各 种 文字 、 图 
形 和 多 媒体 内 容 ， 包 括 音 频 、 视 频 或 Flash 动画 等 。 添 加 各 种 声色 并 茂 的 素材 可 以 
为 幻灯 片 锦 上 添 花 。 


2 
本 
音 
二 
于 


号 


© 


插入 声音 文件 
添加 录音 文件 
设置 声音 的 播放 
设置 声音 图 标 
插入 视频 文件 
设置 视频 播放 
设置 视频 控制 按钮 


Na as 


HH 所- I = 楼 盘 简 介 .pptx - Powerpoint 有 登录 “” 国 一 回 > 


设计 


文件 开始 ”插入 切换 ” 医 志 下 天 幻灯 片 放 映 审阅 视图 ”QQ 告诉 我 只 共享 


剂 动 画 开始 : 对 动画 重新 排序 
预览 | 动画 样式 效果 选项 | 添加 动画 ws en ET: 
ms 细 sa < 
号 | 摩卡 时 光 人 小 镇 | 
2 ed 楼 盘 简 介 
3 


可 lb 00:00.00 ™) 


4 
幻灯 片 第 3 张 , 共 7 张 路 三 备注 “” 同 批 注 图 se 


四 so 站 瑟 -一 + 


三 备注 “” 同 批 注 


楼 盘 简介 .pptx - PowerPoint 登录 国 到 
本 es Sy 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 /| 证 赔 | 视图 | 臣下 描 改 | 
设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 


- 峰 ] 和 [14.63 厘米 、 


裁 身 呈 |26 厘米 


口 口 
口 口 


A 


钢 PowerPoint e016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


> > 8.1 


课堂 讲解 一 一 在 幻灯 片 中 插入 声 首 文 件 


演示 文稿 并 不 是 一 个 无 声 的 世界 。 为 了 使 表现 形式 更 丰富 ， 可 以 在 幼 灯 片 中 插入 解说 画 外 


音 ;， 为 了 突出 演示 文稿 的 气氛 ， 可 以 为 演示 文稿 添加 背景 音乐 ; 
以 为 演示 文稿 中 的 动画 添加 普 效 。 


8.1.1 


插入 外 部 声音 文件 
PowerPoint 2016 支持 多 种 格式 的 声音 文件 ， 


面 介绍 如 何在 幻灯 片 中 插入 外 部 声 首 文 件 。 


为 了 使 污 示 文稿 更 加 生动 ， 可 


例如 MP3、WAV、WMA、AIF 和 MID 等， 下 


Step01: 打开 又 材 文件 “楼 盘 何 介 .pptx ”， 
@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “媒体 ”组 中 的 “ 首 
频 " 下 拉 投 钮 ;@@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 "PC 
上 的 首 频 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


楼 盘 简介 .pptx - PowerPoint 登录 园 一 | 国 | x 


设计 ”切换 动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 视图 9 告 诉 我 只 .共享 


EE 
~ 

新 建 表格 图 像 “日 SmartArt jn 吉 锋芒 所 FE 文本 符 s 忆 
幻灯 片 - > ” “是 图表 项 - | - | 本 
幻灯 片 。 表格 插图 批注 
Ue 
2 出 酚 
3 二 不 | ~ | yf- 小 和 
4 Te 酚 徐 从 人 
5 wm | 
6 区 邓 
“ 巴 直 上 上 

三 备注 赐 批 二 1 加 ss6 站 瑟 -一 + 35% 图 


”Step02: 弹出 “插入 音频 ”对 话 框 ，@ 选 中 
要 插入 的 音频 文件 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 
如 下 图 所 未 。 


， | 郧 项 入 音频 区 中 


| GO 人 < 素材 素材 文件 、 竺 8 章 


”| 好 咱 礁 甘 惫 8 茹 


组 织 ” ”新 建文 件 夫 
图 视 需 标题 
回 图 片 


> 团 ©@ 
参与 创作 的 艺术 


本 ET 


Step03: 返回 幻灯 片 中 ， 即 可 发 现 所 选 声音 
图 所 示 。 


被 插入 到 弥 灯 万 中 ， 如 下 图 所 示 。 


楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 最 3 击 0 半 诉 我 。 只 共享 


p> || [aas = 国力 
英 裁 译 频 


< A A 00.00 - mn Es 
> 有 淡出 : 00.00 > ~ 样式 播放 
预 点 编 丝 言 频 样式 入 


一 
| 


Step04: 拖 动 声 音 模块 到 适当 的 位 置 ， 如 下 
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军 8 章 届 作 声色 并 成 的 多 妹 体 幻灯 卢 


8.1.2 为 幻灯 片 添加 录音 文件 


使 用 PowerPoint 2016 可 以 进行 录 首 并 将 录 首 文件 插入 到 幻灯 片 中 ， 以 便 在 放映 中 进行 揪 
放 。 插 入 录 首 的 方法 如 下 。 


Step01: 打开 泰 材 文件 “楼 癌 人 简介 .pptx”， ’ Step02: 弹出 “录制 声 首 ”对 话 框 , @ 在 “名 
@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 媒 体 ” 组 中 的 “ 首 ，' 称 ” 文 本 框 输入 该 录 首 的 名 称 ; @@ 单 击 ® 按 
频 ” 下 拉 控 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 ， 钮 ， 即 可 通过 帮 殉 风 进 行 录 首 , 如 下 图 所 示 。 
“录制 首 频 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 ' 


楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint ”登录 国 = 回 | X 


设计 “切换 ”动画 ”幻灯 片 放 映 ”审阅 视图 Q 告诉 我 只 .共享 


ee 图 民 | 外 现 :- 得 多 wn 4 9290 


六 Se 
新 建 表格 ”图像 “日 SmarArt jn 载 4 纺 ， 扩 文本 答 s 略 汪 
幻灯 片 - > ” “是 图 表 顶 ~ | - ~ - 性 I 
幻灯 片 ”表格 插图 批注 | 1 -~ | 
1 me [| | 是 ) 司 4+ | | | 
视频 | 请 员 趾 屏幕 ! 
2 mF - (J 录制 | 
| 叫 ) ”PC 上 的 言 频 (P)... 

3 不 下 所 | YL 小 

| = 户 让 让 J L 


楼 航 简 1 


Step03: @ 音 频 录 制 完成 后 单 击 量 按钮 停 ， 
止 录 制 ; @ 单 击 按钮 可 以 播放 刚才 的 录音 ; 
@ 确 认 无 误 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 录 ， 
首 插 入 到 幻灯 片 中 ， 如 右 图 所 示 。 


名 称 (N): | 声言 1 


>> 8.2 课 泽 讲解 一 一 编辑 声音 


在 约 灯 请 中 搬入 声音 对 象 忆 后， 用 户 还 可 以 根据 需要 对 声音 进行 设置 ， 如 调节 音量 大 小 、 
设置 播放 时 间 、 和 裁剪 声 音 、 诬 加 书签 及 更 换 声 音 图 标 等 。 


8.2.1 设置 声音 的 播放 


在 约 灯 万 中 插入 音频 后 ， 还 可 以 根据 需要 对 音频 的 播放 进行 设置 ， 例 如 让 音频 目 动 播放 、 
循环 播放 或 调整 声音 大 小 等 。 设 置 方法 如 下 。 
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A 
钢 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


Step01: @ 选 中 幻灯 片 中 的 声音 模块 ，@ 将 ，Step02: 拖 动 声音 滑 块 即 可 调整 音量 大 小 ， 


鼠标 指向 “静音 ”按钮 ， 弹 出 声音 控制 器 ，， 如 下 图 所 示 。 
如 下 图 所 示 。 


楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint 


开始 | 此 3 纹 半 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 ” 青 改 ”Q 告诉 我 。 内 共享 


s PN , 
EE NE ES NEE 
二 3 SmartA 3 
表格 图像” 是 Sma"ATt jn 高， 链接 ， 批 二 文本， 符号 ， 媒体 表格 “图像” 日 ~" 加工 链接 ， 批 主 文本 符号 媒体 
6 | ” 叫 图 表 可 | > A ” “是 图 表 项 -  - -| -| > 
幻灯 片 ”表格 插图 批注 表格 插图 批注 
1 
2 
3 
4 |.=. 面 
5 [号 | 岗 
6 区 忌 全 
4 
7 myl ~ 
三 每 主 ” 肯 批 主 平 + 35% 图 


Step03: @ 选 中 幻灯 片 中 的 声音 模块 ，@ 切 ，Step04: 如 果 在 “音频 选项 ”组 中 勾 选 “ 放 
换 到 “播放 ”选项 卡 ， 在 “音频 选项 ”组 中 ， 映 时 隐藏 ” 复 选 框 ， 则 可 以 在 放映 幻灯 片 时 
单 击 “ 开 始 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 ， 不 显示 声音 控制 面板 ， 如 下 图 所 示 。 

表 中 可 以 选择 音频 的 播放 方式 , 如 下 图 所 示 。 


楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint 


文件 ”开始 | 播 入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 县 记 和 2 告诉 我 。 只 共享 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 用 和 告诉 我 内 共享 


-| | EP 淡化 持续 时 ma 1 | | EP 淡化 持续 时 间 [cy E> 
I | i 站 训 喉 
攒 六” 书 答 六 关 r "0 -Bs es ! | 末 故 书签 问 闵 未 ”一 一 -加 无 在 后 台 

> ju 淡出 : 00.00 -> i 样式 由 阴 放 1 In 淡 :0000 -和 i#E。 二 kX 
预览 编辑 os 言 鼎 样式 入 | ，| 五 编辑 ! | 言 频 样 式 

= 加 ER 上 ;开始 : | 羊 去 时 (CO) pe | 于 户 | ER 让 开始: 单 去 时 (C) 
1 pu ay EY ! ba pd 跨 幻 灯 片 播 放 
让 量 于 可 播 完 返 回 开头 育 量 
SE 。 口 特 环境 晶 二 时 (©) a 
3 7 
4 =- 副 
5 | 
6 A lb 00:0000 ob 
要 
Tieydl 下 


三 备注 锣 批 主 和 辆 se 并 理 -一 | 一 + 35% 图 


Step05: 在 “音频 选项 ”组 中 勾 选 “循环 播 ， 
放 ， 直 到 停止 ” 复 选 杠 ， 则 在 放映 时 会 循环 ， 
播放 该 音频 直到 切换 到 下 一 张 幻灯 片 或 有 停 | 总 过 me。 uax ma 有 
止 命令 时 ， 如 右 图 所 示 。 = 


eC 到: 单 二 ?1(O 
中 | 一 跨 幻灯 片 潘 放 


《6 新 手 注意 


若 不 匀 选 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 
选 框 ， 上 声音 文件 只 播放 一 遍 便 停 


8.2.2 只 在 部 分 幻灯 片 中 播放 声音 
有 时 在 约 灯 片 中 深 加 的 声音 文件 只 需要 在 部 分 约 灯 亡 中 播放 ， 通 过 设置 播放 范围 可 以 让 声 
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音 在 指定 的 约 灯 所 内 播放 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
”Step01: @ 选 中 声音 图 标 ，@ 单 击 “ 动 画 ” 
选项 卡 “ 动 画 ” 组 右 下 角 的 功能 扩展 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


登录 国 = 回 


楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 可 加 有 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 杷 式 ”播放 ”Q 告 激 我 。 内 共享 


1 去 2 动画 窗 格 开始: 单 击 时 -| 对 动画 重新 排序 
~ (CD 持续 时 间 : 自动 ;| a 向 前 
预 阁 。 动画 样式 效果 选项 添加 动画 ”和 ”~ 向 时 
- = ”本 动 画 剧 3ER: 00.00 > 向 后 移动 
预 点 动画 计 革 及 
2 
- a ~ a /| 本 上 
一 磨 卡 时 光 小 吝 
4 区 桂 营 简 个 
5 I | 加 
6 一 豆 A lb 00:00.00 史 a 
4 
Ted [> 
图 网 55 


新 手 注意 


在 “开始 播放 ” 栏 中 的 3 个 选项 中 , “从 头 开始 ”表示 声 


刷 作 声色 并 谎 的 多 妹 体 幻灯 卢 


第 8 章 


”Step02: 弹出 “播放 音频 ”对 话 框 ，@ 在 “ 开 
始 播放 ” 栏 中 选择 声音 的 播放 位 置 ， 如 “从 
头 开始 ”， 
放 的 结束 位 置 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


@@ 在 “停止 播放 ” 栏 中 选择 声音 播 


效果 “| 计时 
开始 播放 
ET 


]) 从 上 一 位 症 ( 


] 开始 时 间 (M): 


将 随 声 音 所 在 的 幻灯 片 放映 


立 

日 
开始 播放 ; “从 上 一 位 置 ” 表 示 如 果 当 前 幻灯 片 有 多 个 动画 ， 声 音 将 随 上 一 动画 开始 播放 ; 
在 “开始 时 间 ” 中 ， 可 以 设置 声音 在 当前 幻灯 片 放映 多 少 秒 后 进行 播放 。 


8.2.3 ” 裁 瘟 音频 的 多 余部 分 


对 于 插入 的 音频 文件 ， 如 有 果 只 需要 使 用 部 分 内 容 ， 可 以 使 用 声音 文件 的 裁 甬 功能 ， 通 过 对 
勾 灯 片 中 的 音频 设置 开始 时 间 和 结束 时 间 来 实现 ， 操 作 方 法 如 下 。 

Step01: @@ 选 中 约 灯 户 中 的 声音 模块 ;四 单 ， Step02: 弹出 “一 裁 首 频 ”对 话 框 ，@ 分 别 

击 “ 首 频 工 其 -播放 ”选项 卡 “ 编 辑 ” 组 中 的 ， 拖 动 进 度 条 两 端的 绿色 和 红色 滑 块 来 设置 开 


“去 裁 首 频 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


言 频 样 式 


座 卡 时 光 小 锁 


本 lb 00:00.00 叫 访 


始 时 间 和 结束 时 间 ;， 四 单 击 “ 人 确定 ” 投 钮 ， 


如 下 图 所 示 。 


背景 音乐 . mp3 持续 时 间 : 02:26. 962 
03 


:18. 399 


00:51.436 版 
开始 时 间 (8) 


ED 回 [3 和 
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A 


钢 PowerPoint e016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


8.2.4 为 声 音 添加 书签 


为 声音 添加 书签 是 指 在 一 段 音 频 中 的 茶 个 时 间 点 


播放 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 


添 加 一 个 标记 ， 以 便 快速 找到 该 时 间 扣 并 


Step01: 
击 “ 音 频 工具 -播放 ”中 的 按钮 了 开始 播放 音 ， 
频 ， 当 播放 到 需要 添加 书签 的 位 置 时 ， 单 击 
“暂停 ”按钮 由 暂停 播放 音频 ， 如 下 图 所 示 。 


A lb 00:0924  o 


0 选中 幻灯 片 中 的 声音 模块 ，@ 单 


Step02: 单 击 “ 音 频 工具 -播放 ”选项 卡 “ 书 
' 签 ” 组 中 的 “添加 书签 ”按钮 即 可 添加 书签 ， 
如 下 图 所 示 。 


楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint 


淡化 持续 时 间 
sa 中 淡 入 : |00.50 > 音 
和 淡出 : |00.75 


cea 
sa| es 


> 到 是 > 


播放 恒 二 等 由 苋 裁 言 频 


可 lp 00:00.00 叫 访 


Step03: 添加 书签 后 ， 在 声音 模块 的 进度 条 


上 会 出 现 一 个 圆 点 标记 ， 单 击 该 标记 可 以 定 | 
卡 “书签 ”组 中 的 “删除 书签 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


位 到 该 时 间 点 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻 J 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 蕴 = 击 0 告诉 我 只 共享 


十 lb 00:23.02 5» 


© 8.2.5 ”更 改 音频 文件 的 图 标 样式 


| Step04: 


如 果 要 删除 书签 ，@ 单 击 选中 该 
书签 标记 ; @ 单 击 “ 音 频 工具 -播放 ”选项 


可 lp 00:23.02 » 


PowerPoint 2016 中 默认 的 声音 控制 按钮 比较 单一 ， 为 了 使 弥 灯 片 更 美观 ， 我 们 可 以 将 一 些 


好 看 的 岁 片 设置 为 声音 播放 按钮 。 


Step01: @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ; 
像 ” 组 中 的 “图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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@ 单 击 “ 图 ， 
《Ctrl》 键 选中 要 插入 的 按钮 图 片 文件 ，@ 单 
击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ，@ 按 


市 作 声 色 并 天 的 多 媒体 幻灯 片 


第 8 章 


动画 《幻灯 片 放映 ”审阅 《视图 QQ 告诉 和 


二 | 插入 图 片 


EEC "|| 


新 建文 件 夫 


P| 


状 菇 和 揭 8 莒 


组 织 Y 
司 图 上 


v 团 @ 


Step03: 调整 图 片 的 大 小 和 位 置 ， 上 选中 其 ， 
中 一 张 图 片 ， 四 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 
卡 “ 调 整 ” 组 中 的 “删除 背景 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


摩卡 时 光 小 镇 


楼 盘 简 介 


击 “ 图 片 工具 -背景 消除 ”选项 不“ 关闭 ”组 
中 的 “保留 更 改 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 


Step04: @@ 议 置 删除 区 域 和 保留 区 域 ， 包 单 


5 > 楼 盘 简 介 .ppitx... 图 片 了 


幻灯 片 放 映 | 视图 | 格式 


全 备注 赐 批 主 JE as 靖 宫 --+ 


Step05: 使 用 相同 的 方法 设置 其 他 几 张 图 ， 
片 ， 如 下 图 所 示 。 


小 争 


楼 盘 简 介 


Step06: 早 击 “动画 ”选项 卡 “ 局 级 动画 ” 


组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


HH 人 ©- TIS -= 楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint ”登录 辐 一 


动画 


六 女 | 次 [ss 


动画 样式 效果 选项 | 添加 动画 


幻灯 片 放映 ”审阅 《视图 ”QQ 告诉 我 
对 动画 重新 排序 
人 向 前 移动 
Y 向 后 移动 


文件 
开始 : 

- 持续 时 间 : 
六 动画 剧 ( 目 延迟 : 
动画 高 级 动画 


\ G 座 卡 时 光 小 镇 


楼 盘 简 介 


三 备 主 ” 胃 批 主 器 和 3 


Step07: 打开 “动画 窗 格 ” 窗 格 ，@ 单 击 默 ， 
认 的 播放 触发 器 右 侧 的 下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 ， 
的 下 拉 列 表 中 选择 “计时 ”选项 ， 如 下 图 ， 
所 示 。 


Step08: 弹出 “播放 首 频 ”对 话 框 ， @ 在 “人 计 
时 ”选项 卡 中 选择 “触发 堪 ” 栏 下 方 的 “ 单 
击 下 列 对 象 时 局 动 效果 ” 单 选 投 钮 ，@@ 在 


右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “图 片 S” 选 项 ; 


, @ 单 市 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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楼 盘 简介 .pptx - PowerPoint 登录 。 国 一 口 并 


开始 插入 设计 切换 医 % 蕊 关 幻 灯 片 放映 审阅 ”视图 名 告诉 我 只 .共享 


尖 动画 窗 格 | 开始: 单 主 时 ~ ， 对 动画 重新 排序 
“a (D - 间 ]: 自 司 rs 下 
预览 ”动画 样式 效果 选项 “添加 动画 WS CD 持续 时 间 : 自动 ;| a 向 前 移动 
”本 动 画 剧 | SER: |00.00 Y 向 后 移动 
预览 动画 局 高 级 动画 期 间 (N): ; 
重复 (R): | 直到 幻灯 片 未 尾 回 
EE - 
2 琴 卡 完 后 快运 (W) 
: DA 
国 一 、 Ce 
网 部 分 单 击 序列 动画 (A) 
4 [有 
5 [ma 
6 ug 
7 ley 


5 中 声 吝 模 决 ，@ 在 “动画 ”这 Step10: @ 在 动画 窗 格 中 单 击 第 2 个 暂停 触 
项 卡 中 单 击 “高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ” 发 器 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 媒 ， 中 选择 “计时 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 

体 ” 栏 中 的 “暂停 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


楼 盘 简介 .pptx - PowerPoint 


有 名 -GOG 功 : 楼 盘 简介 .pptx - Powerpoint ”登录 ” 国 
文件 开始 插入 设计 切换 敢 w 右 是 幻灯 片 放 映 审阅 视图 ”QQ 告诉 我 只 .共享 


~ | 对 动画 重新 排序 
> | < 全 向 前 移动 


龙 雄 由 CR > 开始 : 单 击 时 ~ 对 动画 重新 排序 
: | 〇 持续 时 间 : 自动 :| < 向 前 移动 
v 点 ' 动画 刷 ER: 00.00 ”| YY 向 后 移动 
预览 动画 局 高 级 动画 i 


动 样式 交 效果 选项 


1 回 ] 


Step11: 弹出 “暂停 音频 ” 对 汪 柜 0 在 < 计 Step12: 全 有 同样 的 方法 洪 加 保 止 触发 妖 ， 
时 ”选项 卡 中 选择 “ 单 击 下 列 对 象 时 启动 效果 ”， 并 在 “停止 音频 ”对 话 框 中 设置 单 击 对 象 为 


-+ 50% 国 


单 选 按钮 : @ 在 右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “图 片 “图 片 6”， 设 置 完成 后 的 动画 窗 格 效果 如 下 
7” 选 项 ，@ 单 市 “确定” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。， 图 所 示 ， 


HHO-0O Bm;: 楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint ”登录 国 口 Xx 


文件 ”开始 插入 设计 切换 骤 2 右 是 幻灯 片 放映 审阅 视图 Q 告诉 我 只 共享 
宽 A 次 辣 动 画 窗 格 开始: 单 去 时 ~ ， 对 动画 重新 排序 
触发 ~ | 持续 时 间 : 自动 :| 和 向 前 移动 
上 动画 剧 ® ER: 00.00 ”| YY 向 后 移动 
预 点 动画 局 高 级 动画 计时 


1 回 5 动画 窗 格 


预览 ”动画 样式 效果 选项 ”添加 动画 


期 间 (N): | 
重复 (R): | 
口 攒 完 后 快运 W) 


项 卡 的 “音频 选项 组 中 多 和 ye , 首 控 制 面板 说 隐 藏 ， 单 击 目 定义 的 播放 按钮 
复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 可 控制 音频 的 播放 ， 如 下 图 所 示 。 
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楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint 登录 | 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 用 沁 帮 2 告诉 我 只 共享 
> 淡化 持续 时 间 DB | 只 
播放 书签 ” 壮 城 育 频 


00.50 2 i A fe 
有 淡出 : 00.50 < ” 样式 “播放 
预览 编辑 育 频 样式 


1 
| 
区 开始 ' 

\ 开始 
4 : 
a 跨 幻灯 片 播放 1 
“~ ”加 循环 播放 ,直到 停止 握 完 返回 开头 ， 


[i 音频 选项 
= 触发 器 : 图 片 5 
人 1 了》 哆 呀 螂 呀 哟 
， | DJ lp 00:00.00 “电动 能 发 环 - 国 片 7 
全 


摩卡 时 光 小 依 


Me qq Ac A 
楼 盘 人 简介 


1 中 咯 呀 哼 呀 哆 
触发 器 : 图 片 6 


专家 点 拨 一 一 查看 图 片 名 称 

在 选择 触发 图 片 时 ， 若 不 知道 图 片 名 称 ， 可 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 先 
择 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “选择 窗 格 ” 选 项 ， 打 开 选 择 窗 格 ， 单 击 图 片 即 可 在 
窗 格 中 查看 对 应 的 名 称 。 


8.2.6 ”将 声 彰 图 标 更 换 为 图 卢 


音频 文件 插入 后 默认 是 一 个 下 喇叭 图 标 ， 为 整个 约 灯 户 的 布局 痢 想 ， 默 认 的 声音 岁 标 在 约 
灯 户 中 可 能 显得 很 突 元 ， 为 了 让 约 灯 片 的 整体 布局 更 美观 、 协 调 ， 可 以 将 声音 钢 标 设置 为 适合 
的 图 片 。 上 基体 操作 方法 如 下 。 
Step01: @ 选 中 声音 图 标 ，@ 单 击 “ 音 频 工 ，Step02: 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 来 
具 -格式 ”选项 卡 “ 调 整 ”组 中 的 “更 改 图 片 ” 自 文件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 全 全 : 楼盘 简介 .pptx - Powerpoint 登录 园 国 ~ 


文件 。 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动 | 幻 | 市 阅 | 视图 3 ax| 0 sa 2.# 上 且 


由 | 区 = 
-A -| a 下 -一 
快速 样式 排列 裁 英 吕 


插入 图 片 


a | 站 | E11ee Bk < 
开除 背 蝴 “总 


国 苇 丰 效 时 ee | Eo 1.69 EE a | Re 
调整 图 片 样式 6 大 小 | 人 | A 浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 ED 

和 | ， 

1 回 | < 必 应 图 像 搜索 ， 
蒜 芭 由 | 从 I b 搜索 Web 搜索 必 应 
“一 
3 一 @ 
4 =a 
SEE 
dA lp 00:00.00 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


Step03: 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ，@ 选 择 ， Step04; 返回 幻灯 片 中 即 可 看 到 声音 图 标 
需要 使 用 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 ， 已经 更 改 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
下 图 所 示 。 
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[ 楼盘 简介 .pptx - PowerPoint 登录 国 一 口 x 


插入 图 片 1， 和 
篇 菇 入 i 1e 民 :二 
人 IgE ~| 分 外 算 雪 务 晤 PM， 


: 2 二 
组 织 > ”新 建文 件 夫 刁 ~- 团 四 中 ， 名 | $l1.69 厘米 “ 
1 ! 下 po 


[本 图 片 站 | BE 快速 枚 式 区 引 苇 六 E33 1.69 悍 洲 a 


办 
四 
A 


=|: ese 座 卡 时 光 


曙 批 主 【加 


>> 8.3 ”课堂 讲解 一 一 在 幻灯 片 中 插入 视频 


在 PowerPoint 2016 中 ， 用户 不 仪 可 以 插入 声 首 文 件 ， 还 可 以 添加 视频 文件 ， 使 演示 文稿 变 
得 更 加 生动 有 趣 。 在 PowerPoint 2016 中 插入 视频 的 方法 与 插入 声音 的 方法 类 似 。 本 节 将 主要 介 
绍 约 灯 请 中 视频 的 插入 与 设置 。 


8.3.1 插入 网 络 视频 


如 果 要 在 幻灯 片 中 插入 网 络 视 频 ， 需 要 先 复 制 网 络 代 码 ， 再 插入 幻灯 片 中 ， 操 作 方 法 
如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “楼 盘 简 介 .pptx” @ ，Step02: @ 定 位 到 需要 插入 视频 的 幻 
找到 需要 插入 的 网 络 视频 ，@ 在 “网 页 代码 ” 灯 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 媒 体 ” 组 
后 单 击 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 中 的 “视频 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “联机 视频 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 


= ”楼 盘 简 介 - PowerPoint 


开始 眶 泡 晶 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 ”审阅 视图 9 告诉 我 ... 


360 安 全 浏览 器 7.1 > 文件 坦 看 收藏 工具 帮助 | 曾 一 口 Xx 
令 所 CE 全 | 钱 国 -| http://vyoukucom/v_ showi 登 乡 v 图 .优酷 ”QQ 
名 收藏 ” 辕 手机 收藏 只 多 网 址 导航 六 蚂 扩 展 ~ [加 如 意 海 : 同 ” 天 < 月 登录 疙 家 


PE ~ 
3| Sm |[s||[® 
图 你 [SmartArt 加 载 

是 图 表 项 ~ ” 


插图 


QO | 日 等 导 刘 上 | @@ 优 本 财 径 ,好 看 的 财经 - 优 ; x | 人 @ 桶 集 上 海 两 会 :委员 热 议 供 x |+ | 局 


会 会 员 表 


加 

-~ 
fash 地 址 : http://player.youku.com/player.php/sid/XMT 复制 汉 
世 


<embed src="http://player.youku.com/playe 复 市 


全 部 评 计 html 代 码 : 


Ge 


第 1-1/1 条 分 享 优酷 视频 能 赚钱 咯 o( 伍 ?<)Y 


尔 1 
- | 一 -| ， 
+ 欢 _Im_ 上 
《| 今日 特卖 息 日 等 屏 浏 览 同 交加 二 器 由 让 巴 生日 多 Qlo% .| ， 


se 并 瑟 -一 
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Step03: 打开 “插入 视频 ”对 话 框 ，@ 近 
《Ctrlt+rV〉 组 合 键 将 复制 的 代码 复制 到 “来 日 


视频 嵌入 代码 ”文本 框 中 ，@ 单 击 “ 插 入 ” 
按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
人 从 新 手 注意 

大 多 数 包含 视频 的 网 站 都 包含 诺 入 代 
码 ， 但 是 说 入 代码 的 位 置 各 有 不 同 ， 具 体 


插入 视频 


|] Yo ouTube 
加 7o 叫 计 上 和 9 视频 闪 革 社区 ! 


~ 来 自视 频 谋 入 代码 border=0 allowfullscreen> </iframe> 


粘贴 谋 入 代码 以 从 网 站 插入 视频 


取决 于 每 个 网 站 。 且 某 些 视频 不 含 谱 入 代 
码 ， 因 此 ， 无 法 进行 链接 。 明 确 地 说 ， 尽 管 
它们 被 称 为 “ 识 入 代码 ”， 但 实际 上 会 链接 
到 视频 ， 而 不 是 将 视频 藤 入 到 演示 文稿 中 。 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


8.3.2 插入 外 部 视频 文件 
除了 联机 视频 外 ， 用 户 还 可 以 插入 本 地 计算 机 中 存储 的 各 种 视频 文件 ， 如 AVI、MPEG、 
ASF、WMYV 和 MP4 等 格式 的 视频 文件 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01:”@ 先 择 蜗 要 六 加 视频 的 纠 灯 厂 ; @ 蛙 击 ，Step02: 打开 “插入 视频 ”对 话 框 , 单 击 “ 来 
占 位 符 中 的 “插入 视频 文件 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。; 目 文件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint 登录 “ 国 a 口 x 


Es 天 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 ”审阅 视图 格式 吕 告 故我 只 共享 


插入 视频 


”来 自 文件 
和 A 浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 号 


二 YougOUTube 
加 ro 加 于 上 大 六 的 视频 共享 社区 搜索 YouTube 


来 自视 频 谋 入 代码 EF 
仿 。 和 代 再 以 认同 二 入 视频 在 此 处 业 贴 嵌入 代码 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


Step03: 打开 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ，，Step04: 返回 幻灯 片 中 即 可 查看 到 视频 文 
人 @ 远 择 需 要 插入 的 视频 文件 ，@ 蛙 击 “搬入”, 件 已 经 搬入， 单 击 “ 播 放 ” 鬼 钮 即 可 播放 该 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 视频 ， 如 下 图 所 示 。 


楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint 


文件 ” 世 直 5 旺 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 格式 瑕 议 有 告诉 我 。 内 共享 


文件 名 (N): Video- 楼 盘 三 维 动画 ,avi Y | 视频 文件 ("asf;*.asx;*.wpl;*.w! "| 


工具 (LD) 


4 
幻灯 片 第 3 张 , 共 7 张 ” 习 四 8 
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[人 
后 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


《> 新 手 注意 


如 果 幻 灯 片 中 没有 占 位 符 , 可 以 单 击 插 入 选项 卡 “ 煤 体 ” 组 中 的 “视频 ”下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “PC 上 的 视频 ”选项 。 


>> 8.4 课 革 讲解 一 一 编辑 视频 文件 


在 约 灯 户 中 插入 视频 之 后 ， 的 认为 无 边框 的 ， 为 了 美化 约 灯 户 ， 也 为 了 证 展示 者 在 播放 时 
更 加 得 心 应 手 ， 可 以 编辑 视频 文件 。 


8.4.1 设置 视频 边框 


为 了 使 插入 的 视频 更 加 美观 , 可 以 对 视频 进行 各 种 设置 , 如 更 改 视频 亮度 和 对 比 度 、 

为 视频 添加 视频 样式 等 。 下面 介绍 如 何 给 视频 窗口 设置 一 个 漂亮 的 边框 。 具 体操 作 方 法 
wl 民 

Step01: @ 选 中 幻灯 片 中 的 视频 文件 ; ，Step02: 设置 完成 后 即 可 看 到 视频 已 经 添 

@ 单 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 “ 视 频 样 ， 加 了 所 选 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 

式 ” 组 中 的 “视频 样式 ”下 拉 按 钮 ; 自在 

弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 边框 样式 ， 如 

下 图 所 示 。 


hi 


t} NE 合十 医 己 
内 1 


4 
| 
ayy 


8.4.2 ”视频 播放 设置 
在 约 灯 请 中 插入 视频 文件 后 ， 也 可 以 对 视频 进行 相应 的 播放 设置 ， 如 勇 切 视频 、 快 进 视 频 、 
设置 播放 声音 等 ， 操 作 方 法 如 下 。 


ww 
| 
殉 
HH 
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Step01: @ 选 中 约 灯 请 中 的 视频 文件 ， 四 单 ， Step02: 弹出 “ 剪 裁 视频 ”对 话 框 ，@ 分 别 
击 “ 视 频 工 具 - 播 放 ” 选 项 卡 “ 编 辑 ” 组 中 的 ， 设置 开始 时 间 和 结束 时 间 ; 四 单 击 “确定 ” 
“ 盘 裁 视频 ”按钮 ， 如 下 网 所 示 。 投 钮 ， 如 下 疼 所 示 。 


区 光一 


持续 时 间 : 02:14.739 


楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint Lt， 登录。 国 


三 备注 ”加 批注 器 se 


Step03: 目 单 击 “ 视 频 工 具 -播放 ”选项 卡 ，Step04: @ 播 放 和 人 灯 片 ，@ 在 过 到 需要 快 进 
“视频 选项 ”组 中 的 “音量 ”下 拉 按 钮 ;四 在 ， 的 视频 片段 时 ， 单 击 “ 向 前 移动 ”按钮 莫 ， 
弹出 的 下 拉 染 单 中 选择 音量 的 大 小 ， 如 下 图 ， 如 下 图 所 示 。 

所 示 。 


楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint LL 登录 国 一 口 XxX 


p> 语 淡化 持续 时 间 
中 淡 入 : ,00.00 机 
播放 书签 ” 美 裁 视频 一 ” 且 须 
有 | 淡出 : ,00.00 


三 备注 岗 批 主 【图 ss 


8.4.3 ”保持 视频 的 最 佳 播放 质量 


在 搬入 视频 后 ， 过 于 随意 地 调整 影片 尺寸 可 能 号 化 视频 在 播放 过 程 中 出 现 模 糊 或 失真 等 现 
象 。 为 了 你 持 视 频 的 最 佳 播放 质量 ， 可 通过 以 下 操作 进行 议 置 。 


Step01: @ 选 择 需 要 设置 视频 分 辨 京 的 视频 ，Step02: 打开 “设置 视频 格式 ” 窗 格 ，@D 勾 

对 象 ; @ 单 击 “ 视 频 工具 -格式 ”选项 卡 “ 大 ， 选 “ 约 灯 拨 最 佳 比例 ” 复 选 框 ， 思 在 “分 辨 

小 ”组 的 对 话 框 局 动 占 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 '; 率 ” 下 拉 列 表 框 中 根据 需要 选择 合适 的 分 辩 
率 ， 如 下 图 所 示 。 
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[人 
| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


as 名 上 Dl12.65 Ek : p 内 el | £1l26.67 Br : 
-| 皮下 侈 -是 i 标牌 框 染 > le = 

es » es . 裁 第 喇 |47.41 厘米 * 
”DR 选择 窗 格 ” - ~ w 去 ¢o¥ v 


大 小 
” 设置 视频 格式 

: | 3 全国 
3 国 | 由 | = 


4 缩放 高 度 (H) 200% 
2 Ey 缩放 宽度 (W) 200% 
i 本 锁定 纵横 比 从 


7 v| 相对 十 国有 睛 慰 始 及 
. ) 本 | 幻灯 片 最 佳 比 例 (B) 
J 


和 分 辨 率 (O) |e40x 480 | 加 | 


4 jp 00:00.0 s 原始 尺寸 640 x 480 


膏 度 ， 13 34 厨 720 x 512 ~ 
: (apo x E00 WS J 
三 备注 罗 批 主 昌国 ss6 闻 号 -一 1024 x 768 


8.4.4 ”设置 视频 播放 效果 


插入 视频 后 ， 为 了 配合 筷 灯 厂 界 和 面 的 整体 布局 或 背景 闫 色 ， 还 可 以 根据 需要 设置 视频 的 播 
放 效 朱 。 其 体操 作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 中 插入 的 视频 ， 思 单 击 “ 视 频 ，Step02: @ 年 击 “ 视 频 工 具 -格式 ”选项 卡 
工具 -格式 ”选项 卡 “ 调 整 ”组 中 的 “颜色 ”,“ 调 整 ” 组 中 的 “和 更正 ”下 拉 按 钮 : @@ 在 弹出 
下 拉 按 钮 ， 利 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 ， 的 下拉 列 表 中 选择 合适 的 党 度 和 对 比 度 ， 如 
的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 


日 全 "OB 。 楼 盘 简介 .pptx - PowerPoint u 登录 国 日 -OC 全; 楼 盘 简介 .pptx - PowerPoint u 登录 国 


文件 


|} 和 [12.65 厘米 。 


小 | 城 芝 司 |2248 厘 洲 5 


Step03: 返回 幻灯 片 ， 播 放 视频 即 可 查看 设 
置 的 视频 播放 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


- 名 和 | 12.65 厘米 “ 


| 裁 第 辐 |22.48 厘米 $ 


全 备注 “” 岗 批 注 吴 se 并 
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8.4.5 


设置 视频 控制 按钮 


第 8 章 


市 作 声 色 并 虐 的 多 媒体 幻灯 片 


用 户 可 以 像 设 置 声音 文件 一 样 为 视频 文件 设置 控制 其 播放 的 按钮 ， 还 可 以 为 插入 的 视频 文 


Step01: @ 选 择 要 插入 视频 控制 按钮 的 约 灯 
请 ; @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “图像 ”组 中 的 
“图 刻 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint ”登录 国 二 口 x 
画 “幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 ”QQ 告诉 我 只 .共享 


围 


新 建 
幻灯 片 
幻灯 片 ” 表格 
We 切 | [+ 加 


机 图 片 屏 薪 夫 图 相册 


Step03: 搬入 图 片 后 ， 在 幻灯 片 中 调整 图 厂 
的 大 小 和 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint 登录 国 


计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 QQ 告诉 我 。 内 共享 


Step05: @ 在 “动画 ”选项 卡 的 “局 级 动画 ” 
组 中 单 击 “ 动 男 窗 格 ”按钮 打开 “ 动 男 窗 格 ” 
@@ 羊 击 视频 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “计时 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Step02: 弹出 “插入 图 片 ” 对 话 杠 ，@ 选 中 
要 人 设置 为 视频 按钮 的 图 厂 ; @ 申 击 “ 插 入 ” 
按 蛆 ， 如 下 图 所 示 。 


Step04: 保持 约 灯 亡 中 的 视频 文件 为 选中 
状态 ， 上 单 击 “动画 ”选项 卡 “动画 ”组 中 
的 “动画 样式 ”下 拉 控 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 “绽放 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


日 -OO 可: 


Step06: 弹出 “缩放 ”对 话 框 ，@@ 在 “计时 ” 
选项 卡 中 选择 “ 单 击 下 列 对 象 时 局 动 效 果 ” 
单 选 按钮 ; @ 在 右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 选择 按 
钮 的 图 厂 ， 此 例 为 “图 厂 2” 和 目 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


件 设置 一 个 控制 其 显示 的 按钮 ， 设 置 后 只 有 单 击 该 按钮 视频 文件 才 会 显示 ， 人 否则 视频 文件 将 处 
于 隐藏 状态 。 
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[人 
多 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


-GOG := 楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint ”登录 。 国 一 口 4 编 放 


开始 插入 设计 切换 医 2 忆 大 幻灯 片 放映 证 阅 视图 QQ 告诉 我 只 共享 | 就 果 “| 计时 


妇女 该 » [vans | i 


览 ”动画 样式 效果 选项 “添加 动画 


开始 (S): |' 魏 单 击 时 
高 级 动画 es li 自 迟 (D); 0 
动画 富 格 期 间 (N): | 非常 快 (0.5 种 ) 


》 所 放生 重复 (BR): | (无 ) 
1 去 Video- 楼 盘 二 维 ... 名 回 摇 完 后 快运 (W) 


器 | 单 去 开始 (O) - 
从 上 一 项 开始 (W) 

中” 从 上 一 项 之 后 开始 (A) © 部 分 单 主 序列 动画 (A) 

加 单 主 下 列 对 稼 时 启动 效 案 和 k): 


开始 播放 效果 (P): 


三 备注 岗 批 主 有 图 ss 


Step07: 设置 完成 后 按 〈“F5〉 键 播放 渤 示 文 
稿 ， 当 播放 全 视频 所 在 页 面 时 ， 可 以 友 现 视 
频 窗 口 已 经 被 隐藏 ， 单 击 下 方 的 控制 按钮 ， 
视频 将 以 缩放 的 形式 出 现 ， 如 右 赂 所 示 。 


8.4.6 导出 PPT 内 的 多 媒体 


在 碍 看 他 人 制作 的 PPT 时 ， 如 末 想 要 将 插入 的 视频 或 音频 文件 保存 到 电脑 中 ， 可 以 使 用 以 
下 的 方法 导出 PPT 内 的 多 媒体 。 


Step01: @ 在 视频 或 音频 上 单 击 鼠标 右键 ; ，Step02: 弹出 “将 媒体 另存 为 ”对 话 框 ， 
四 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “将 媒体 另存 为 ”| 上 设置 保存 路 径 和 文件 名 ; @ 单 击 “ 保 存 ” 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

a ee | Ip 将 媒体 另存 为 

GO < 1 ， 素材 最 终 文件 ， 第 8 章 


标记 : 添加 标记 


2 


ou- = 
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军 8 章 届 作 声色 并 成 的 多 妹 体 幻灯 卢 


>> 局 于 秘籍 一 一 实用 操作 技巧 


通过 前 面 知 识 的 学 习 , 相信 读者 朋友 已 经 掌握 了 在 PowerPoint 2016 中 插入 与 编辑 影音 文件 


的 基本 操作 。 下 面 结合 本 革 内 容 介 绍 一 些 实用 技巧 。 


RA 同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 8 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


;人 父 置 声音 的 淡 入 和 淡出 

在 插入 了 音频 文件 之 后 ， 为 了 不 使 声音 突 元 地 出 现 ， 可 以 设置 声音 的 淡 入 和 淡出 。 具 体操 
作 方 法 如 下 。 

@ 选 中 幻灯 片 中 的 声音 模块 @ 在 “音频 ， EE 于 


缚 让 人 2 、 1 大 中、 9 aH i 加 | 审阅 | 视图 | 格 : 千 F 我 ”及 瓜 
工具 -播放 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 分 别 设置 | | 5 全 wm 和 
“ 淡 入 ”和 “淡出 ”的 时 间 ， 如 右 图 所 示 。 \ | 


EP 让 声音 吐 穿 整个 放映 过 程 


难 认 情况 下 ， 在 约 灯 户 内 插入 的 音频 文件 只 在 文件 所 在 的 约 人 入 三 中 播放 ， 有 时 为 了 管 启 
PPT 的 整体 气氛 ， 还 需要 让 声音 贯穿 全 部 PPT 播放 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 


O@ 选 中 幻灯 片 中 的 声音 模块 ，@ 义 选 “音频 ， 严守 全 简介 pb - Powerpoint 
工具 - 提 jy 、 项 “音频 项 ” 组 | “有 | 文件 | | | 
播放 ”选项 卡 “音频 选 项 ”组 中 的 “里 


幻灯 片 播放 ”和 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 | 由 大 wen "0 天 se 


IS 地 


j A ! | ms 编 各 音频 样式 
选 框 ， 如 右 图 所 示 。 ' _ 器 4 于 一 
! _ 曙 上 (网 跨 纪 灯 片 播放 Se 
wa [Drm sm] er 
言 活 先 页 
/手下 RII 7 
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[全 
7 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


0K 半 让 插入 PPT 的 视频 能 全 屏 播 放 


默认 情况 下 ， 在 约 灯 片 内 插入 的 视频 文件 会 在 视频 的 边框 内 播放 。 将 视频 全 屏 播放 的 具体 
操作 方法 如 下 。 


@ 选 中 视频 文件 ， 四 勾 选 “视频 工具 -播放 ” 
选项 卡 “视频 选项 ”组 中 的 “全 屏 播 放 ” 复 


2 ' 二 s - 
选 框 ， 如 右 图 所 示 。 | waoa 日 由 0 :| 国有 
| 预 和 纺 纪 ^ 
Se a 2 ThA: MO 7 口 循环 避 放 , 直到 停止 


三 


5 大 包 上 明 通过 书签 实现 视频 的 跳 转播 放 


在 对 约 灯 请 中 的 视频 进行 播放 时 ， 如 条 需要 反复 播放 东 一 段 视频 ， 除 了 对 视频 进行 盘 裁 以 
外 ， 还 可 以 为 视频 设置 书签 ， 通过 书签 实现 视频 的 跳 转播 放 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 选 中 幻灯 片 中 的 视频 ， 单 击 播放 ，Step02: 为 视频 添加 书签 后 ， 在 位 置 点 上 会 
键 进行 播放 ， 切 换 到 “视频 工具 -播放 ”选项 ， 增 加 一 个 圆 点 ， 单 击 该 圆 点 即 可 迅速 跳 转 到 
卡 ; @ 当 视频 播放 到 需要 添加 书签 的 位 置 时 ， 该 处 ， 如 下 图 所 示 。 

单 击 “ 添 加 书签 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


楼 盘 简 介 .pptx - Powerpoint 已 | -~ [SB = 楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint 


员 区 加 浅 化 持续 时 间 
淡 入 : |00.00 。 
暂停 书 答 《 药 吉 山大 ”国庆 > 
> 功 ] 淡出 : 00.00 < 


预览 编辑 


可 


月 1 AN | 
相 | 00:33.69 本) 四 v 1 本 | 00:35.99 “ 电 访 二 |v 


Step03: @ 选 择 添加 书签 后 的 视频 ，@ 单 击 ，Step04: 打开 “缩放 ”对 话 框 ，@ 在 “计时 ” 
“视频 工具 - 动 男 ”选项 卡 “ 动 画 ” 组 右 下 角 ， 选项 卡 中 选择 开始 方式 ， 如 “ 单 击 时 四 选 


的 对 话 框 启动 器 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 择 “开始 播放 效果 ” 单 选 按钮 ， 四 选择 书 
签 位 置 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 
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军 8 齐 则 作 声 色 并 成 的 多 妹 体 幻灯 卢 


四 名 -9 I - 楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint 


文件 ”开始 | 播 入 | 设计 | 切 找 | 加 四 幻灯 片 放映 | 证 阅 | 视图 | 格式 双 放 。 吕 告诉 我 内 共享 


十 4。 < 动画 窗 格 。 开始 : | 单 击 时 -| 对 动画 重新 排序 
让 太 站 触发 。 (CD 持续 时 间 : |00.50 ” “a 向 前 移动 开始 (8): 【日 单 去 时 =| 
u S ”” 太 动画 剧 了 ER ”|00.00 :| v 向 后 移动 | 延迟 (D): io EE 
期 间 (N)，| 非常 快 (0.5 种 ) 图 


重复 RR): | (无 ) =| 


加 | 援 完 后 快运 (W) 


| lb 00:5458 


专家 点 挨 一 一 设置 开始 播放 效果 的 意义 | 
在 “缩放 ”对 话 框 的 “计时 ”选项 卡 中 ， 在 “开始 播放 效果 ” 右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 选 ©) 
择 “ 书 签 1”， 所 以 当 放 映 幻 灯 片 时 ， 视 频 播放 到 “书签 1” 的 位 置 将 会 自动 停止 ; 而 在 “ 开 
始 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 的 是 “ 单 击 时 "， 所 以 当 再 次 单 击 鼠 标 左 键 时 ， 视 频 将 跳 转 至 开头 重 


新 播放 ， 直 到 再 次 播放 到 “书签 1” 的 位 置 时 结束 。 


>> 上 机 实战 一 一 丰富 “咖啡 宣传 ”演示 文稿 


> > 上 | 机 [ 介 | 绍 


在 制作 幻灯 片 时 ， 加 入 多 媒体 文件 可 以 为 幻灯 片 增加 许多 视觉 和 听觉 效果 ， 使 演示 文稿 更 
具 感 染 力 ， 也 会 给 观众 留 下 更 深刻 的 印象 。 下 面 以 丰富 “咖啡 宣传 ”演示 文稿 为 例 ， 最 终 效 果 
如 下 图 所 示 。 
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鲍 PowerPoint e016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


后 全 品牌 故事 


有 le 0006.45 中) 


内 网 步 文件 
一 视频 文件 ， 视 频 文件 \ 第 8 章 \ 上 机 实战 .mp4 


> > 4 步 | 劝 | 详 | 解 
本 实例 的 有 具体 制作 步骤 如 下 。 
Step01: 打开 系 材 文件 “ 叫 啡 宣传 .pptx » ，Step02: 弹出 “插入 音频 » 对 话 杠 ，@ 选 中 
O@ 先 中 第 2 张 约 灯 片 ;四 单 击 “ 插 入 ”选项 要 插入 的 首 频 文件 ; @ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 
卡 “ 巡 体 ” 组 中 的 “ 首 频 ”下 拉 控 钮 ，@ 在 ,如 下 图 所 未 。 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “PC 上 的 普 频 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 \ 


= 。” 贿 啡 宣传 - PowerPoint 园 一 口 X 
开始 眶 志 晶 设计 切换 动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 视图 。 9 告诉 我 .， 登录 ”内 . 共享 
围 | 名 | 之 页 | 和 ||| 色 


表格 ”图像 “ 罩 >martArt jf 二 链 纺 
> ”是 图 到 


， | 明 活 入 音 闫 
| ‘CIOE | < 1 ， 了 素材 ， 原始 文件 、 第 8 章 


am KINGSTON (G:) 


EE 


伟 网 络 


文件 名 (N): 膨 呀 哼 呀 喝 ,.mp3 


Step03: 选中 声音 图 标 ， 将 其 拖 动 到 合适 的 ， Step04: O@ 选 中 声音 图 标 ，@ 单 击 “ 音 频 工 
位 置 ， 如 下 图 所 示 。 县 -格式 ”选项 卡 “ 调 整 ”组 中 的 “更 改 图 片 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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> ” 哮 啡 豆 传 - PowerPoint 


< 淡化 持续 时 间 
中 淡 入 : |00.00 
有 hs 淡出 : |00.00 


Step05: 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 , 单 击 “ 来 
自 文件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。， 
下 图 所 示 。 


插入 图 片 


有 来 自 文件 
浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


必 应 图 像 搜索 
搜索 Web 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


Step07: @ 选 中 图 片 ; @@ 单 击 “ 图 片 工具 
式 ”选项 卡 “ 调 整 ”组 中 的 “删除 背景 ” 
如 下 图 所 示 。 


= 。 咖啡 宣传 - 
开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 | 市 阅 | 视图 此 ass 播放 | Q 告诉 我 . 


Powerpoint 


文件 
pe >- 
了 $1.69 夸 米 : 

城 盘 呈 |1.69 悍 米 : 


lb 00:00.00 ol 访 


中 


596 并 写 - 
Step09: @@ 选 中 约 灯 片 中 的 声音 模块 ; 
“音频 工具 -播放 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 分 
别 设 置 “ 淡 入 ”和 “淡出 ”的 时 间 即 可 ， 如 
下 图 历 示 。 


4 一 一 + 100% 图 


格 ， 
按 ， 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 在 


军 8 齐 ” 刷 作 声色 并 虐 的 多 媒体 幻 娄 片 


GS 


| 四 
排列 


裁 第 喇 |1.69 厘米 : 


图 届 se 
Step06: 打开 “插入 网 片 ” 对 话 框 ，@ 选 择 
需要 使 用 的 岁 片 ， 四 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 


好 吾 -= 一 | 一 一- 一 + 36% 四 


国 插入 图 片 


GOO" 有 《1 ， 素材 ， 原始 文件 ”第 8 剖 v 四 奏 辫 务 8 痘 


组 织 "新建 文件 夫 出 ~ 团 @ 


站 本 地 磋 盘 (C] “ 


a 


ms KINGSTON (G:) 


合 网 络 


文件 名 (N): 图 标 


: 
EC 7 

Step08: @ 设 置 删除 区 域 和 保留 区 域 ， 包 单 
击 “ 图 片 工具 -背景 消除 ”组 中 的 “保留 更 改 ” 


Ee 


名 
标记 标记 删除 标记 
要 保 贸 的 区 域 要 删除 的 区 域 
优化 


[Was 站 瑟 - 
Step10: 勺 选 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 “ 音 
频 选 项 ”组 中 的 “路 约 灯 所 播放 ”和 “循环 
播放 ， 直 到 停 上 上 ” 复 选 框 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
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[人 


7 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


区 | 号 和 淡 人 ti 续 时 间 | pr ee 


在 后 台 
播放 


了 四 
书签 ” 芮 裁 襄 频 om CE | 二 


CS 
编辑 


2 音频 样式 


Il ”00:00.00 


> 
六 KW 入 Er "0 + ft és 
” lu 淡出 : 00.75  - 样式 播放 
预览 编 每 ! 音频 样子 和 人 人 
明 [Cy 开始: 自动 (A) 放映 时 隐 莹 
许昌 [| 口 叶片 皇族 | 


音频 选项 


00:00.00 本 


全 
4 


4 | | 


主音 注 虽 批 广 和 里 ss6 并 瑟 - 1 + 100% 国 


Step11: @ 选 中 第 4 张 约 灯 片 ;四 单 击 “ 揪 


入 ”选项 卡 “ 媒 体 ” 组 中 的 “视频 ”下 拉 按 
钮 ; 和 @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “PC 上 的 视 
如 下 图 所 示 。 


© 


频 ” 选项 人 ? 


设计 ”切换 动画 幻灯 片 放 映 ” 审 
围 | 加之 豆 - 加 加 四 加 


新 建 。 于 和 阁 ”图 你 站 SmarArt jl 二 儿 这 所 注 文本 符 
纪 灯 片 = -~ 用 图 表 项 = | -= 
幻灯 片 表格 插图 


叫 ) = 


品牌 故事 一 -让 


E@ 联机 视频 (O)... 


Step12: 打开 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ， 
OQ 选择 需要 插入 的 视频 文件 ，@ 单 击 “ 插 入 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


轩 插入 视频 文件 


CIONEEETE TL -I M hea Essd 


am KINGSTON (G:) 


人 网 阁 
文件 名 (N): 咖啡 广告 


Step13: 调整 视频 在 幻灯 片 中 的 位 置 和 大 
小 ， 如 下 图 所 示 。 


时 > I® 嘲 啡 宣传 - PowerPoint 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 审阅 | 视 加 | 


:3 [人 -| 国 ] 上 移 一 层 ” 导 
-A 
2 


Step14: @ 选 中 约 灯 户 中 的 视频 文件 ， 因 秆 
击 “ 视 频 工 具 -格式 ”选项 卡 “ 视 频 样 式 ” 组 
中 的 “视频 样式 ”下 拉 按 钮 ， 四 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 一 种 边框 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


= ”对 啡 下 传 - PowerPoint 


a re ie] 
i 区 是 26 悍 #k  : 
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Step15: @ 羊 击 “ 视 频 工 具 -格式 ”选项 卡 “ 调 
整 ”组 中 的 “颜色 ”下 拉 按 钮 ;外 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


= ”期 啡 宣传 - PowerPoint 


Step17: 单 击 “ 视 频 工具 -播放 ”选项 卡 “ 书 
签 ” 组 中 的 “添加 书签 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


从 区 三 淡化 持续 时 间 BS 
mw VN sm 国 淡 入 : 0000 -| 视频 页 
医 ] 淡出 : 100.00 = - 


lp 00:19.28 


Step19: 制作 完成 后 ， 按 〈FS$》 键 预览 整个 
弥 灯 片 ， 如 右 图 所 示 。 


军 8 章 则 作 声 色 并 成 的 多 妹 体 幻灯 卢 


Step16: 单 击 “ 播 放 ” 投 钮 播放 视频 文件 ， 
插入 到 合适 的 位 置 单 击 暂停 技 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


国 可 
让 | 9 告 激 去 .到 只 共 袁 


国 EY 2 LH 证 ”| 回 ] 向 463 厘米 - 
:Sy LS 二 = 是 - 

白 -  - 0， R 选 择 窗 属 站 = 
预 点 调整 视频 样式 避 排列 大 小 


播放 更 下 


| 
a 后 奇 品牌 故事 
“定时 


Step18: 人 勺 和 渤 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 “ 视 
频 选 项 ”组 中 的 “全 屏 播放 ” 复 选 枉 ， 如 下 
图 所 示 。 


| x 


区 SS 淡化 持续 时 间 
国 淡 入 : |00.00 
医 ] 淡出 : |00.00 


D 开始 单 击 时 (C) 


) 


」 未 所 放 时 隐 芒 


00:19.42 ”| 
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[人 
后 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


>> 本 章 小 结 


本 革 的 重点 在 于 掌握 在 PowerPoint 2016 中 插入 影音 文件 的 方法 , 主要 包括 插入 音频 和 视频 
文件 、 设 置 音频 和 视频 文件 的 播放 、 设 置 音 频 和 视频 文件 图 标的 样式 等 。 和 希望 读者 通过 本 章 的 
学 习 能 够 熟练 地 和 掌握 首 频 和 视频 文件 的 插入 和 编辑 拉 巧 ， 丰 明媚 灯 厂 内 容 。 
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第 9 章 设置 幻灯 片 的 动态 效 采 


动画 是 各 类 演示 文稿 中 不 可 缺少 的 元 素 ， 它 可 以 使 演示 文稿 更 富有 活力 ， 更 
具 吸 引力 ， 同 时 也 可 以 增强 幻灯 片 的 视觉 效果 ， 增 加 趣味 性 。 在 制作 演示 文稿 时 
可 以 为 幻灯 片 中 的 任意 对 象 设置 动画 ， 并 且 可 以 设置 幻灯 片 的 切换 方式 ， 不 过 ， 
这 些 设置 在 放映 幻灯 片 时 才能 体现 出 效果 。 


> 设置 幻灯 片 的 切换 方式 
> 设置 幻灯 片 的 切换 效果 
> 设置 对 象 的 强调 效果 
> 设置 对 象 的 动作 路 径 


轧 全 全 = 企业 宣传 文稿 pptx -… 登录 


文件 开始 | 插入 | 设计 | 甩 直 汉 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 名 


只 [无 声音 ] ~ 
可 四] BS ©) 02.00 ”| 回 单 击 妃 标 时 


“一 坟 剖 动 画 窗 格 ”jy 开始: | 单 击 时 ”| 对 动画 重新 排序 
多 触发 [D 持续 时 间 : 02.00 :| < 向 前 移动 


预 和 动画 样式 效果 选项 添加 动画 


现 和 。 td 效果 法 大 “sp 有 2 oon2 oo[ i pe ER: 了 v 向 后 移动 
预览 切换 到 此 幻灯 片 计时 > , 加 
1F ed | | (Wy 
洽 i | E 
EL- 入 一 5 关于 我 们 “ - 
2 一 i E11 2 届 
是 于 我 们 的 作品 
艺 风 广告 宣传 手册 Ee 
可 业务 范围 
= A 
可 联系 方式 


4 上 


幻灯 片 第 2 张 , 共 5 张 355 并 瑟 -一 二 一 + 75% 加 


日 全 "GQ 僵 ; 企业 定 传 文稿 pptx -PowerPoint 登录 。 国 


幻灯 片 放映 

商 :一 ”二 4。 同 动 画 窗 格 > 开始 : 单 主 时 ~ 对 动画 重新 排序 
多 触发 ”CD 持续 时 间 : 01.00 :| a 向 前 移动 

本 动画 剧 ® ER: 00.00 “| vv 向 后 移动 


审阅 ”视图 。 QQ 告诉 我 
文件 开始 插入 设计 切换 地 3 时 幻灯 片 放映 审阅 视图 只 告 


次 冲动 画 窗 格 。 |” 开始 : 单 击 时 ”| 对 动画 重新 排序 


动 加 样式 效果 选项 添加 动画 触发 ”| 人 持续 时 间 : |02.00 。 “| ^ 向 前 移动 


预览 ”动画 样式 效果 选项 “添加 动画 


预 点 动画 局 高 级 动画 计时 人 友 动画 剧 四 咎 R: “|00.00 ;| Y 向 后 移动 
2 | 》 播放 所 选项 a ~ 
3 园 "广告 公司 有 后 现 填 层 力 来 自 深圳 ， 拖 Er 司 
4 二 | 告 服务 、 到 和 营 党 理 体系 、 移 深 的 广 圈 PaO 
5 制作， 以 创意 先行 ， 效 力 提 供 涉及 从 上 项 开始 (W) 
.; 现 等 方面 有 的 现 计 不 制作 印刷 等 配套 @ ”从 上 一 项 之 后 开始 (A 
,基建 云 长 贡品 牌价 值 乔 使 命 ， 社 各， 效果 选项 (日 .… 
高 得 足 鲫 的 社会 关 迁 。 艺 风 广 告 公 | tN 


“着 良好 守 切 的 合作 疾 系 ， 艺 风 广 告 隐藏 高 级 日 程 老 () 
三 出 除 (R) 
全 
> 秒 ~ [ol 


4 [ » 


幻灯 片 第 3 张 , 共 5 张 三 备注 “上 岗 批 注 


图 ss 


靖 吾 -一 | 一 一 一 一 + 50% 图 


[人 
| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


>> 9.1 课 治 讲解 一 一 设置 幻灯 片 切 换 方式 


约 灯 记 的 切换 方式 是 指 在 放映 约 灯 刻 时 ， 一 张 约 灯 万 从 屏幕 上 消失 ， 夯 一 张 约 灯 户 显示 在 
屏 项 上 的 一 种 动画 效 末 。 一 般 在 为 对 象 添 加 动画 后 ， 可 以 通过 “切换 ”选项 卡 来 设置 约 灯 万 的 


切换 方式 。 


9.1.1 ”选择 幻灯 片 的 切换 效果 


幻灯 片 切 换 效 果 是 在 “幻灯 片 放映 ”视图 中 从 一 个 幻灯 片 移 到 下 一 个 幻灯 片 时 出 现 的 动画 


效 来 。 为 约 灯 片 讨 加 动 国 效 来 的 具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: 打开 取材 文件 “企业 宣传 .pptx”， 
@ 选 择 要 设置 的 约 灯 户 ; 四 在 “切换 ”选项 
卡 单 击 “切换 到 此 约 灯 片 ” 组 中 的 “切换 效 
果 ” 下 拉 按 钮 ; 上 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
合适 的 切换 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


~ | 反 刻 方式 
| [vj 单 去 银 标 时 
设置 自动 效 片 时 间 : 00:00.00 “ 


变形 切 出 淡出 推进 党 除 
加 加 围 口 
形状 揭 开 要 苦 闪光 
四 ” 尖 
威望 折断 
棋盘 百叶 窗 
(©) 国画 
切 拘 癌 竺 


[| 侈 新 手 注意 
在 “计时 ”组 中 单 击 


| 
OO) 981.。 设置 条 片 切 按 方 式 


“全 部 应 用 ”按钮 ， 


，Step02: @ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 “ 切 换 到 此 
约 灯 片 ”组 中 的 “效果 选项 ”下 拉 按钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 该 切换 效果 的 切换 方 
向 ， 如 下 图 所 示 。 


口 xX 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 胞 三 量 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | Q 告诉 我 内 共享 


艺 风 三 告 相传 手册 


2015 年 2 内 


可 以 将 该 切换 方式 应 用 到 所 有 幻灯 片 中 。 


设置 约 灯 瞩 的 切换 方式 也 是 在 “切换 ”选项 卡 中 进行 的 ， 其 操作 方法 如 下 。 
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@ 选 择 需要 进行 设置 的 幻灯 片 ; @ 在 “切换 ” 


选项 卡 的 “计时 ”组 中 色 选 “ 单 击 鼠 标 时 ” 
和 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 中 的 一 个 


或 同时 选中 ，@ 在 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 ， 
选 框 右 侧 的 数值 框 中 输入 具体 数值 ， 即 可 ， 


在 指定 秒 数 后 目 动 移 全 下 一 张 约 灯 片 ， 如 
石 多 所 示 。 


人 新 手 注意 


在 “ 换 片 方式 ”组 中 同时 选中 “ 单 击 鼠 标 时 
则 表示 满足 两 者 中 任意 一 个 条 件 时 ， 都 可 以 切换 到 下 一 张 幻灯 片 并 进行 放映 ， 


9.1.3 ”设置 幻灯 片 切 换 声 音 


复 选 框 和 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 


久 


一 一 一 一 一 ee 是 ) [无 声言 ] 
围 辆 | 一 
切换 效 效果 选项 一 一 > 
果 ” ” 局 全 部 应 用 

雪 撞 到 此 幻灯 片 > 人 


艺 风 广告 家 传 手册 


| 


约 灯 万 切 换 时 默认 为 “无 声音 ”， 如 宁 用 户 有 需要 ， 可 以 为 约 灯 万 添加 切换 时 的 声音 效 末 ， 


其 操作 方法 如 下 。 
@ 选 择 需 要 进行 设置 的 约 灯 片 ; 四 在 “切换 ” 
选项 卡 的 “计时 ”组 中 单 击 “声音 ”下 拉 按 
钮 ， 息 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 声音 交 
果 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 


9.1.4 删除 切换 效果 


企业 宣传 文稿 - PowerPoint 国 一 口 x 


00:00.00 - 


如 果 要 删除 省 示 文 稳 中 所 有 和 为 厂 的 切换 效果 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


@ 选 择 要 进行 设置 的 约 灯 户 ; 四 切换 到 “ 切 
换 ” 选 项 卡 ， 在 “切换 到 此 约 灯 片 ” 组 中 的 
列表 框 中 选择 “无 ”选项 ，@ 单 击 “ 计 时 ” 
组 中 的 “全 部 应 用 ” 控 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


找到 此 幻灯 片 


和 
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>> 9.2 课 治 讲解 一 一 设置 对 象 的 切换 效果 


一 个 好 的 演示 文稿 除了 要 有 丰富 的 文本 内 容 、 合 理 的 排版 设计 以 及 鲜明 的 色彩 搭配 外 ， 得 
体 的 动画 效果 可 以 使 演示 文稿 更 具 吸 引力 。 本 节 将 对 动画 的 应 用 技巧 进行 相关 讲解 。 
9.2.1 设置 对 象 的 进入 与 退出 效果 

通过 PowerPoint 2016 中 ， 可 以 为 约 灯 户 中 的 对 象 设置 进入 、 退 出 、 强调 以 及 动作 路 径 等 各 种 
动画 效果 。 

1， 对 象 进 入 动画 效果 

所 谓 对 象 进入 动画 ,就 是 在 幻灯 片 放映 时 还 没有 这 个 对 象 ， 然后 利用 一 种 动画 的 方式 让 对 象 
进来 ， 也 就 是 设置 一 个 对 象 从 无 到 有 的 过 程 。PowerPoint 2016 提供 了 多 种 预 设 的 进入 动画 效果 ， 
用 户 可 以 在 “动画 ”选项 卡 的 “动画 ”组 中 选择 需要 的 进入 动画 效果 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

Step01: @ 选 择 需要 添加 动画 效果 的 对 象 ， ，Step02: 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 动画 效 

@ 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 ， 果 ， 如 “进入 ” 栏 中 的 “随机 线条 ”效果 ， 

“其 他 ”按钮 ， 如 下 图 所 未 。 , 如 下 图 所 未 。 
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训 克 滨 - | 肥 妃 a 育 
预 筑 医 出 现 淡出 ed a | aaa v 向 后 和 
预览 画 加 计时 

1 了 


4 忆 = 
5 Ew 
颖 全 闫 色 
B B A 巴 
: 加 柱 内 烽 。 ”加 粗 展示 流浪 形 加 
纪 灯 片 第 2 张 , 共 5 张 ”[ ”中 文中 国 三 备注 吓 批 二 了 3 团 怠 -一 8 类 吾 -一 一 二 + 75% 国 
66 一 9 
动画 ”选项 卡 


Step03: @ 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “效果 选项 ” Step04: 设置 完成 后 ， 单 击 
按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 动画 的 方 “预览 ”组 中 的 “预览 ”按钮 观看 动画 效果 ， 
问 ， 如 “垂直 ” 如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


企业 宣传 文稿 .pptx - PowerPoint 登录 园 I 日 -GO 全 。， 
文件 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 甩 y 回 是 幻灯 片 放 映 | 审阅 | 视图 格式 Q 告诉 我 只 .共享 
该 2 动画 窗 格 ”开始 : 单 去 时 ~ ， 对 动画 重新 排序 
> (0) 持续 时 间 : ,00.50 < 向 前 移动 
皮 动画 剧 © ER: 00.00 = 向 后 移动 
高 级 动画 


企业 宣传 文稿 .pptx - PowerPoint 登录 园 一 口 X 


幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式。 名 告诉 我 只 共享 


窒 名 动画 窗 格 开始 : 单 去 时 
触发 ~ (0 持续 时 间 : ,00.50 。 : 向 前 移动 
本 动画 剧 ©® ER: 00.00 “ 向 后 移动 


对 动画 重新 排序 


添加 动画 预览 ‖ 动画 样式 效果 选项 “添加 动画 
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5 我 们 的 作品 


?业务 范围 
联系 方式 


三 备注 同 批 广 【图 ss 


三 备注 岗 批 主 由 图 出 se 
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《新手 注 意 


为 对 象 设置 了 不 同 的 动画 效果 后 ， 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 后 弹出 的 下 拉 列 表 会 因为 
动画 效果 的 不 同 而 改变 。 


2. 对 象 退 出 动画 效果 

PowerPoint 2016 还 提供 了 多 种 预 设 的 退出 动画 效果 ， 本 例 将 通过 “更 改 退 出 效果 ”对 话 框 

来 设置 对 象 的 退出 动画 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 @ 

Step01: @ 选 择 需要 添加 退出 动画 的 对 象 ;， ，Step02: 打开 “更 改 退 出 效果 ”对 话 框 ，@ 在 ©) 
@ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 动 画 ” 组 中 的 “ 动 ， 列 表 框 中 选择 退出 效果 ， 如 “ 盒 状 汪 @ 单 击 

画 样 式 ” 下 拉 按钮 ， 四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 ©) 


选择 “更 多 退出 效 霖 ”选项 ， 如 下 图 所 未 。 
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文件 ”开始 插入 设计 切换 医用 幻灯 片 放映 市 阅 ”视图 ”格式 Q 告 激 先 ”内 共 享 时 文人 开始 插入 设计 记 wiiBaw : 共 
丰 壤 剖 动 画 窗 格 | 开始 : | 单 去 时 | “ | 趾 对 动画 重新 排序 
效果 选项 | ; 触 所 站 持续 时 间 : 向 前 移动 ' Ry -要 a 向 前 移动 
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加 | 预 站 效果 (D) 
[4] 
幻灯 片 第 2 张 , 共 5 张 ”全 备注 “ 岗 批 主 


Step03: @ 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “效果 选项 ”Step04: 设置 完成 后 ， 单 击 “动画 ” 选 项 卡 
按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 动画 的 方 “预览 ”组 中 的 “预览 ”按钮 观看 动画 效果 ， 
向 ， 如 “切入 ” 如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


一 口 x 
幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 ”QQ 告诉 我 - ) 设 ; 0 告诉 我 只 共享 
”| 对 动画 重新 排序 始 ; 对 动画 重新 排序 
”| 全 向 前 移动 3 2 , 持续 时 间 ]: 2 向 前 移动 
* | 向 后 移动 | 芯 本 动画 剧 延迟 : Y 向 后 移动 
高 级 动画 


Ee 切 出 (U) 


WK 我 们 的 作品 


回 "业务 范围 | 了 Yo)@ / ee 


我 们 的 作品 


回 | >se 联系 方式 T C 二 本 业务 范围 


联系 方式 


[9 美 形 (D) 
Eg 加 号 (D) 


吕 [ | 1 品 
幻灯 片 笔 2 张 , 共 5 张 主 备 注 加 批 注 幻灯 片 笔 2 张 , 共 5 张 主 备 注 加 批注 加 


9.2.2 为 同一 对 象 添加 多 个 动画 效果 
播放 产品 展示 类 PPT 对 画面 的 流畅 感 要 求 较 高 , 为 一 个 对 象 添 加 多 个 动画 效果 可 以 使 幻灯 
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片 在 视觉 效果 上 更 连 员 。 也 能 让 幻灯 片 中 对 象 的 动画 效果 更 丰富 、 衔 接 更 自然 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 


Step01: @ 选 中 已 添加 了 动画 效果 的 菜 个 对 ，Step02: 返回 约 灯 乒 即 可 碍 看 为 对 象 添 加 
象 ， 四 在 “动画 ”选项 卡 的 “高 级 动画 ”组 ， 第 二 个 强调 动画 后 的 效果 ， 按 照相 同 的 方法 
中 单 击 “添加 动画 ”按钮 ， 鼻 在 弹出 的 下 拉 ， 添加 更 多 动画 效果 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 

列表 中 选择 需要 添加 的 第 2 个 动画 效果 ， 如 ， 

下 图 所 示 。 | 


企业 宣传 文稿 .pptx - PowerPoint 登录 画 


登录 。 国 > 


pe i tw 2 动画 窗 格 >》 开始 : | 单调 时 -| 对 动画 重新 排序 
关 吉 图 ”| 六 || a 
a 动画 样式 效果 选项 触发 - ( 〇 持续 时 间 :|00.50 。 - 向 前 移动 | L 画 样 添加 动画 cq 二 二 
本 这 动画 刷 四 延 R: “00.00 ;| YY 向 后 移动 高 级 动画 HH 
i 奖 [让 让 让 
出 现 淡出 飞 入 浮 入 ! 
2 i 、 
太 六 六 六 疼 e ' 关于 我 们 
FF 控 除 形状 论 子 随机 线条 翻转 式 由 远 ,。 ! = 5 
、 类 交 yo 我 们 的 作品 
Ty 编 广 弹跳 i 2 : 
5 强调 ~ 和 3 1 -> 业务 范围 
Sa 下 4 
2 | “ 联系 方式 
脉冲 记 脉 站 跷 距 板 备 旋 放大 / 编 4 
| 不 移 和 深 变 淡 适 明 急 颜 色 - : 
纪 灯 片 第 2 张 , 共 5 张 kr a kr A Br ! | 全 片 第 2 张 , 共 5 张 三 备注 “ 觅 批 主 上 四 时 35 


9.2.3 使 多 段 动画 依次 目 动 播放 


在 播放 动画 效 末 时 ， 有 时 和 需要 同时 播放 个 同 的 动作 才能 符合 要 求 ， 比 如 物体 由 远 及 近 的 淡 
出 己 缩 放 。 上 此外， 动作 之 间 也 需要 具有 连贯 性 ， 这 种 情况 下 驶 需要 设置 动画 的 依次 目 动 播放 ， 
其 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 在 “动画 ”选项 卡 的 “计时 ” 组 Step02: 还 有 一 种 方法 是 ，@D 单 击 “动画 ” 
中 单 击 “ 开 始 ” 石 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 立 出 ， 选项 卡 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ” 按 
的 下 拉 列 表 中 选择 “上 一 动画 之 后 ”选项 ，， 钮 ，@@ 在 “动画 窗 格 ” 窗 格 中 选中 需要 设置 
下 图 贞 示 ， , 的 动作 ; @ 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
, 单 中 选择 “从 上 一 项 之 后 开始 ”命令 ， 如 下 
图 所 示 。 
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9.2.4 ”为 动画 添加 声音 


第 99 章 


切换 和 灯 厂 时 ， 可 以 为 其 添加 声 首 ， 而 在 播放 对 象 的 动画 效果 时 ， 也 可 添加 相应 的 声 首 ， 


其 具体 操作 如 下 。 


Step01: @@ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 高 级 动画 ”Step02: 弹出 参数 设置 对 话 框 , @ 在 “声音 ” 


组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ，@ 早 击 需 要 设置 声 
音 的 动画 效 末 右 侧 的 下 拉 撤 钮 ， 引 在 弹出 的 下 ， 
拉 列 表 中 选择 “效果 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 | 


企业 宣传 文稿 .pptx - Powerpoint ”登录 国 一 口 xX 


审阅 ”视图 告诉 我 只 共享 


方 女 Na 坟 开始 : 单 击 时 -~ | 对 动画 重新 排序 
四 寺 续 时 间 : 02， 人 问 前 
人 
vr ~ - 到 ] 国 巾 : , © 日 | 二 
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加 8 雄 业务 范 E ”从 上 一 项 之 后 开始 (A) 
2 9 食 联系 方 5 
| 和 秒 v 
幻灯 片 第 2 张 , 共 5 张 伍 备 主 名 批 主 了 加 88 并 瑟 : 


9.2.5 ”设置 动画 效果 的 速度 、 触 发 后 


下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 声 首 ;，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


审阅 ”视图 ”QQ 告诉 我 


幻灯 片 放映 


[无 声言 ] 
[停止 前 一 声言 ] 


4 
幻灯 片 第 2 张 , 共 5 张 三 备注 “” 岗 批 注 


每 个 动画 效 朱 都 有 相应 的 速度 和 触 用 点 ， 人 不同 动 画 效 朱 的 速度 和 触发 点 有 所 区 列 ， 读 者 应 
在 应 用 过 程 中 举一反三 。 下 面 讲解 如 何 设置 动画 的 速度 和 触发 。 

EE TT [用 0 评 册 多 效 设 于 对 话 丁 ，@ 切 次 到 
“计时 ”选项 卡 ，@ 在 “开始 ”下 拉 列 表 框 中 


组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 思 单 击 需要 设置 


的 动画 效果 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 旧 在 弹出 的 下 
列表 框 中 可 设置 动画 的 播放 速度 ; @ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


拉 列 表 中 选择 “计时 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


日 人 7 人 ; 企业 宣传 文稿 .pptx - PowerPoint “有 登录 国 一 口 x 
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”从 上 一 项 之 后 开始 (A) 


a 
吴 se 


4 
幻灯 片 第 3 张 , 共 5 张 三 备注 ” 鹃 批 注 


可 设 置 播放 时 的 触 肥 扣 ， 上 自在 “期 间 ” 下 拉 
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延迟 (D): |0 习 秒 
期 间 (N): | 恒 于 加 疯 [| 
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9.2.6 


只 


灵活 控制 PPT 动画 


选择 并 添加 了 合适 的 动画 效果 后 ， 要 想 更 灵活 地 控制 PPT 动画 ， 一 些 操作 技巧 也 是 必 
不 可 少 的 。 


1. 使 用 时 间 轴 


时 间 轴 是 用 来 控制 各 个 对 象 动画 时 间 的 核心 元 素 。 当 一 页 约 灯 片 中 有 多 个 对 象 且 硕 望 它们 
陆续 出 现时 ， 便 用 时 间 轴 绝对 是 个 不 错 的 选择 其 体操 作 方法 如 下 。 


Step01: 打开 “动画 窗 格 ” 窗 格 ， 将 限 标 指 ， 
的 起 始 位 置 ， 当 指针 变 为 中 时 ， 拖 动 鼠 标 即 
可 更 改动 画 开始 的 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


针 移 动 到 需要 调整 的 动画 上 ， 当 指针 变 为 双 
箭头 形状 一 时 ， 拖 动 鼠 标 ， 在 不 改变 动画 总 
长 度 的 情况 下 调整 动画 的 开始 和 结束 时 间 ， 
如 下 图 所 示 。 
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预 总 动画 样式 效果 选项 “添加 动画 一 炉 

= = = (日 延 R: 00.00 = 向 后 移动 
预览 动画 高 级 动画 计时 去 
1 口上 动画 窗 格 = 
2 》 援 放 所 选项 
3 园 ] 入 广告 公司 的 现 科 委 方 来 自 琛 圳 ， 胡 

1 去 内 容 占 位 符 2: 艺 .… 5 


' 和 制作， 六 例 总 先行 ， 闭 力 提 供 涉 及 
.到 等 方面 的 现 秆 及 制作 即 制 等 本 套 
:以 于 王 大 其 可 牌价 信和 元 使 命 ， 让 符 

赢 静 咱 鲫 的 社会 闫 委 。 艺 风 广 告 公 
“ 著 朗 好 窒 切 的 合作 问 案 ， 艺 风 广 告 


>» 
加 ss 


Step03: 将 鼠标 指 问 动画 方 框 结束 的 位 置 ， 


本 
幻灯 片 第 3 张 , 共 5 张 


三 备注 “” 岗 批 广 


当 指 针 变 为 届时 ， 拖 动 鼠 标 可 更 改动 画 的 结 


束 时 间 ， 如 右 图 所 示 。 


《人 俏 新 手 注意 
当时 间 轴 无 法 显示 时 ， 在 “动画 窗 格 ” 


窗 格 内 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “显示 高 级 日 程 表 ” 命 令 即 可 ， 


2. 动画 效果 


体操 作 方 法 如 下 。 

Step01: @ 选 中 已 设置 动画 的 对 象 ; @@ 在 “ 动 
于 ”组 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ;和 目 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 效果 , 如 下 图 所 示 。 
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Step02: 指 问 “动画 窗 格 ” 窗 格 中 动画 方 框 


企业 宣传 文稿 .pptx - PowerPoint ”登录 。 国 到 口 x 
幻灯 片 放映 只 共享 
坎 汪 动 画 窗 格 开始 : 单 主 时 ~ ， 对 动画 重新 排序 
〔D) 持续 时 间 : ,01.00 “ 向 前 移动 
© ER: 向 后 移动 
动画 区 高 级 动画 计时 


-我们 ” 动画 窗 格 


》 所 放 所 选项 
有 广告 公司 的 到 计 于 力 来 自 深 圳 ， 拖 
' 告 服务 、 还 和 营 营 理 体 等 、 和 资深 的 广 
制作， 以 倒 意 先行 ， 着 旋 提 供 入 到 
: 刺 等 宵 画 的 刺 入 及 制作 印 丽 等 瑟 矢 
:区 建 云 长 区 嘻 牌 价值 为 使 命 ， 社 大 
赢 静 咱 鲫 的 社会 闫 于。 艺 风 广 告 公 
着 度 好 窒 切 的 合作 医 双 ， 艺 风 广 告 一 


审阅 ” 视图 。 Q 告诉 我 


览 动画 样式 效果 选项 “添加 动画 


4 


幻灯 片 第 3 张 , 共 5 张 三 备注 ”加 批 注 


企业 宣传 文稿 .pptx - PowerPoint ”登录 。 国 一 口 X 


日 9 全 。 


文件 ”开始 插入 设计 ”切换 下 湖 ” 幻 灯 片 放映 。 审阅 ”视图 ” Q 告诉 我 只 共享 
RE 路 人。 罗汉 剖 客居 》 开始 : 单 去 时 ~， 对 动画 重新 排序 

讽 让 (D 持续 时 间 : 01.00 。 。 向 前 移动 
预览 ”动画 样式 效果 选项 ”添加 动画 : 

m v ~- v (® ER: | 向 后 移动 
预 点 动画 局 高 级 动画 计时 并 
1 动画 窗 格 -x 
< 》 所 放 所 选项 
广告 公司 的 现 填 于 力 来 自 深 圳 ， 拖 结束 ,2.1s 

x 1 友 内 容 占 位 符 2: 艺 . -人 qh 本 
4 二 | 告 上 服务、 运营 营 理 体系 、 先 深交 广 


,制作 ， 以 例 毫 先行 ,着力 径 供 涉 及 
:又 潮 方 面 的 到 计 及 制作 印刷 等 配套 
' 以 建 王 大 期 品 牌价 从 向 使 命 ， 让 夺 
赢得 足 鲫 的 社会 回 活 。 艺 风 广 告 公 
“ 著 康 好 塞 切 的 合作 问 罕 ， 艺 风 广 告 


4 上 
幻灯 片 第 3 张 , 共 5 张 三 备注 “” 同 批 广 图 es 


无 论 是 进入 动画 、 强 调动 画 还 是 退出 动 国 ， 每 一 种 动画 都 有 具体 的 设置 ， 且 设置 方法 关 似 ， 


Step02: 如 朱 再 要 设置 更 详细 的 动 国 效 来 ， 
@ 在 “ 动 男 窗 格 ” 窗 格 中 右 击 需要 设置 的 动 
男 效 末 ; @ 在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 “ 效 坟 
选项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


日 全 -GQ 俩 : 企业 宣传 文稿 pptx -PowerPoint 登录 ” 团 一 口 XxX 


上 幻灯 片 放映 | 市 阅 | 视图 | 格式。 吕 告诉 我 只 共 训 
坟 3 动画 窗 格 | > 开始 : | 单 击 时 -| 对 动画 重新 排序 
(D) 持续 时 间 : ,02.00 se 向 
ET “起 发 ” 品 | ee 
- ”如 动画 剧 | 合 延 R: ”|00.00 ;| v 向 后 移动 
计时 和 


Ee 3 A Wp 
(4) A DA 
区 可 2 
Se 8 轮 轻 图 突 (9) 
-~ 
ity - 


四 Us 站 宫 -一 


三 备注 “” 岗 批 注 


第 日 草 设置 幻灯 卢 的 动 仿效 采 


四 名 - 口 配 : 企业 宣传 文稿 .pptx - Powerpoint 


登录 。 国 二 口 X 


文件 ”开始 插入 设计 切换 世 二 其 幻 灯 片 放映 审阅 视图 总 告诉 我 只 .共享 


遍 本 区 ”站 了》 开始 : 单 主 时 


触发 ~ CD 持续 时 间 : 02.00 
必 动画 剧 | © 延 R: 


动画 样式 效果 选项 “添加 动画 


高 级 动画 


Step03: 打开 参数 设置 对 话 框 , @ 在 “效果 ” 
项 卡 内 可 以 设置 具体 的 动画 效果 ，@ 在 “ 计 
时 ” 选项 卡 内 可 设置 动画 的 “un TER” | 


“期 间 ” 等 选项 ， 如 右 图 所 示 。 


3. 动画 刷 的 使 用 


PowerPoint 2016 中 的 “动画 刷 ” 功 能 与 设置 格式 的 
制 文字 格式 ， 而 “动画 刷 ” 则 是 复制 设置 好 的 动画 效果 。 
\ Step02: 


Step01: @ 选 中 已 议 置 动画 效果 的 对 象 ， @ 


~ 对 动画 重新 排序 
~ | 全 向 前 移动 
> | 向 后 移动 


隆 芒 高 级 日 程 夫 (HH) 


删除 (R) 
! -F504%6 Ed 


打字 机 


e] 
0, 


二 | 5 字母 之 间 延 迟 (D) 


“格式 刷 ” 功 能 类 似 ,“ 格 式 刷 ”是 复 
具体 操作 方法 如 下 。 


孔 标 将 会 显示 为 一 个 市 刷子 的 指 


在 “动画 ”选项 卡 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 ， 针 仿 起 ， 单 击 需 要 应 用 相同 动画 的 对 象 即 可 ， 


“动画 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 全 硬 ; 企业 宣传 文稿 pptx -PowerPoint 登录 园 一 口 Xx 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 甩 右 上 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式。 QQ 告诉 我 只 共享 


LG 友 pa 袜 启动 画 窗 格 ”> 开始 : | 单调 时 ~ ， 对 动画 重新 排序 
ke ~ AT 2 
入 乱 ~ L) 把 间 : 4 向 前 移 
预览 动画 样式 效果 选项 “添加 动画 [一 党 0200 ~ | 本 全 汪汪 全 
和 S 本 = (四 ER: 00.00 ”| 下 向 后 移动 


计时 


9.2.7 ”删除 所 添加 动画 效果 


为 对 象 添加 了 动画 效果 后 ， 如 条 对 动画 效果 不 满意 ， 重 痢 选 择 其 他 的 动画 效 束 即 可 删除 前 


如 下 图 所 示 。 


日 全 "6 全 > 企业 宣传 文稿 pptx -PowerPoint 


登录 。 国 一 口 X 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 欣 | 区 四 上 幻 J 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 9 告诉 我 只 共享 


遍 离 -9 和 了》 开始 : 单调 时 


"对 动画 重新 排序 


(D 持续 时 间 : ,02.00 “| a 向 前 移动 


预览 《动画 样式 效果 选项 “添加 动画 


六 动画 剧 ER: 


00.00 | YY 向 后 移动 


计时 
T 
OO 


2 | 
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一 个 设置 ， 应 用 新 的 动 男 效 朱 。 如 末 不 想 使 用 任何 动画 效 来 ， 可 以 使 用 以 下 的 方法 删除 万 添加 


的 动画 效果 。 
@ 先 中 需要 删除 动画 效果 的 对 象 ; @ 单 市 动 | ~ = ”企业 宣传 文稿 .pptx - PowerPoint ”登录 。 轩 一 口 X 
上 辐 [ 交 “hi «=him 站 oo » ' 9 告 激 我 。 内 共享 
| a 到 组 上 | 驰 加 鱼 式 下 ' < 5 让 动画 窗 属 。 》 开始 : 单 二 时 ”对 动画 重新 排序 
拉 按 钮 ; 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 ”| ww 六 womm 人 和 
| 五 | 玩 


选项 ， 如 右 图 所 示 。 


人 


学 入 


随机 线条 ”翻转 式 白 远 ,.， 


>> 9.3” 课 坚 讲解 一 一 设置 对 象 强调 效果 与 路 径 动 画 


在 PowerPoint 2016 中 , 不仅 可 以 设置 对 象 的 进入 和 退出 动画 效果 , 还 可 以 为 对 象 设置 强调 
及 路 径 动画 效果 。 强 调动 画 主要 是 为 了 突出 约 灯 片 中 某 个 内 容 而 设置 的 一 种 特殊 动画 效果 ， 路 
径 动画 是 指 让 对 象 沿 着 某 个 路 径 进行 运动 的 动画 效果 。 

9.3.1 设置 对 象 的 强调 效果 

顾名思义 ， 强 调动 画 的 作用 就 是 强调 ， 为 对 象 设置 强调 动画 效果 的 具体 操作 方法 如 下 。 
Step01: @ 选 中 需要 添加 强调 动画 效果 的 文 ，Step02: @ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “动画 ”组 
本 或 文本 框 等 对 象 ，@ 切 换 到 “动画 ”选项 ;中 的 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
卡 ， 在 “动画 ”组 中 单 击 “动画 样式 ”下 拉 ， 拉 列表 中 选择 合适 的 效果 选项 ， 为 强调 效果 
按钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 列 表 的 “强调 ” 栏 下 ， 选择 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 
选择 合适 的 强调 效果 ， 如 “填充 颜色 ”如 下 

图 所 示 。 | 


日 -OG 全。 企业 宣传 文稿 .pptx - PowerPoint ”登录 园 一 口 Xx 


日 合 Q 俩 > 企业 宣传 文稿 pptx - powerpoint 登录 国 二 口 XxX 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 挨 | 本 幻灯 片 放电 | 审阅 | 视图 | 格式 。 9 告诉 我 内 共 享 
坎 如 动画 窗 格 。 了》 开始 : 单 击 时 ~ ， 对 动画 重新 排序 
(D 持续 时 间 : ,02.00 。。 前 移动 
加 延迟 : 00.00 : 


示 准 色 


: U23-88888888 
DOF-mail: yifeng@163. com 


三 备注 上岗 批 二 【图 se 


0 


9 


洲 


Step03: 设置 完成 后 ， 单 击 于 动 转 | 选项 卡 | 日 全 "GG 便 ; 企业 宣传 文稿 .pptx - PowerPoint 登录 。 国 


“预览 在 组 中 的 “预览 ” 按钮 观看 动画 效果 ，， 文件 ”开始 插入 设计 切换 骤 2 回 是 幻灯 片 放 映 审阅 视图 Ra 只 共享 


~ 对 动画 重新 排序 


如 右 图 所 示 。 


动画 样式 效果 选项 添加 动画 
本 动画 剧 ”国耻 R: 00.00 


高 级 动画 


| 十 A。 动画 窗 格 ”> 开始 ; 单 击 时 
1 六 A 灾 触发 ~ 〇 持续 时 间 : 02.00 


1] 


三 备注 岗 批 主 【EU se 痕 


9.3.2 ”让 对 象 沿 轨迹 运动 
为 了 让 指定 对 象 治 轨迹 运动 ， 还 可 以 为 对 象 添 加 路 径 动画 。PowerPoint 2016 


本 或 文本 框 等 对 象 ，@ 切 换 到 “动画 ”选项 ， 画 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
卡 ， 在 “动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 样 式 ” 下 拉 ， 

按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 的 “动作 路 径 ” 

栏 下 选择 合适 的 动作 路 径 ， 如 下 图 所 示 。 


H+0 I ; 企业 宣传 文稿 .pptx - PowerPoint 登录 园 


日 人 "OO 人 硬 。; 企业 宣传 文稿 .pptx - PowerPoint 登录 国 


8 告 f 我 ”内 夫 享 


对 动画 重新 排序 元 让 |) 次 名 动画 窗 格 ”> 开始 : 单 去 时 
名前 移动 A 触发 ”持续 时 间 : |02.00 
预览 预览 ”动画 样式 效果 选项 “添加 动画 
g = = = = (9 ER: 00.00 
预览 
1 
二 国 本 
= ae ar 时 |  ， 
-Ee 
友 ”更 全 进入 效果 (E)... 5 
| 再 会 至 诗 鸭 至 (M) 斌 备注“ 则 批注 图 昌 se 


Step03: 选中 路 径 轨 迹 文 本 框 ， 然 后 拖 动 轨 ， SERIES 


迹 文 本 框 即 可 调整 对 象 的 运动 路 径 ， 如 下 图 《用 生 站 


~ 对 动画 重新 排序 
-| < 全 向 前 移动 


:| YY 向 后 移动 


真 ”1 坑 生动 了》 开始 : 单 去 时 
所 示 。 | me mi oe Oe ee 


动画 高 级 动画 计时 


联系 方 家 


口 地 址 : 重庆 市 渝中 区 八 一 路 12 写 
OTEL: 023-88888888 
ls id. ci 


:| 和 向 前 移动 
“ FE 式 让 
we v 回 后 神 动 


共 提 供 
关 儿 十 种 动作 路 径 ， 用 户 可 以 直接 使 用 这 些 动作 路 径 。 设 置 动作 路 径 的 操作 步骤 如 下 。 


Step01: @ 选 中 需要 添加 动作 路 径 效 果 的 文 ，Step02: 返回 幻灯 片 即 可 预览 设置 路 径 5 


文件 开始 插入 设计 切换 地 2 呈 是 幻灯 片 放映 审阅 视图 ”QQ 告诉 我 只. 共享 
~ ， 对 动画 重新 排序 
;和 向 前 移动 
:| 了 向 后 移动 


呈 56 站 写 - 


设置 幻灯 卢 的 动态 效果 
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《新 于 注 言 


单 击 “ 添 加 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 动作 路 径 ”选择 ， 打 
开 “ 添 加 动作 路 径 ” 对 话 框 ， 可 以 选择 更 多 预 设 动作 路 径 选 项 ， 
9.3.3 自 定义 动作 路 径 
如 果 系 统 预 设 路 径 中 没有 需要 的 动作 路 径 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 自 定义 动作 路 径 ， 具 体操 
作 方 法 如 下 。 
Step01: @ 选 中 需要 添加 强调 动画 效果 的 文 ，Step02: 鼠标 指针 将 呈 十 字形 状 十 ， 此 时 可 
本 或 文本 框 等 对 象 ，@ 切 换 到 “动画 ”选项 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 , 然后 拖 动 鼠标 进行 绘制 ， 
卡 ， 在 “动画 ”组 中 单 击 “动画 样式 ”下 拉 ， 如 下 图 所 示 。 


按钮 ， 利 在 弹出 的 下 拉 列 表 的 “动作 路 径 ” 
栏 选择 “ 目 定 义 路 径 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


日 全 "GQ 俩 :> 企业 言传 文稿 pptx-PowerPoint “登录 ” 团 


日 ©-70© se) = 企业 宣传 文稿 .pptx - PowerPoint 登录 国 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 马上 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式。 @ 告诉 我 只 共享 
坎 2 动画 窗 格 ”> 开始: 单 击 时 ~ 对 动画 重新 排序 
”| (持续 时 间 : |02.00 前 移动 
本 动画 剧 人 ER: 00.00 ”| YY 向 后 移动 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 甩 丰 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 QQ 告 我 ”内 共享 
以 2 动画 窗 格 。 jy 开始: 单 击 时 -~ ， 对 动画 重新 排序 

触发 ~ (D) 持续 时 间 : |02.00 。: 向 前 移动 
太 动 画 剧 (日 3ER: 00.00 “了 | YY 向 后 移动 


添加 动画 览 动画 样式 效果 选项 “添加 动画 


预 蜗 es 淡出 -出 浮 出 荔 乳 
国 女 友 文 六 如 
棠 除 形状 轮子 随机 线条 收缩 并 旋转 
x¥ 
3 国 
1 OO 
转 这 二 再 环 
和 下 安 强 请 鸭 至 fn 
Step03: J | 完成 后 ” 单 击 动 回 | 人 选项 :长 | ~ = ”企业 宣传 文稿 .pptx - PowerPoint 登录 。 园 
6 FT A 9 66 了 TIA 9 十 加 二 
预览 ”组 中 的 “预览 ”按钮 观看 动画 效果 ，， ee 


妈 开 一 9 > 触发 - ”| 持续 时 间 : 02.00 向 前 移动 
中 右 疼 忆 人 小。 5 2 动画 剧 ”人 延 R: 00.00 ”| YY 向 后 移动 


高 级 动画 


我 们 的 作品 


9.3.4 设置 路 径 效 采 
路 径 设 置 冠 了， 如 末 用 户 对 路 径 效 朱 不 满意 ， 还 可 以 进行 一 些 其 他 的 设置 。 
@ 更 改 路 径 长 度 : 选中 路 径 ， 调 整 文本 框 的 大 小 可 以 更 改 路 径 的 长 度 和 形状 ， 如 下 左 
图 所 示 。 
@ 旋转 路 径 : 在 项 部 的 旋转 按钮 上 按 下 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 即 可 旋转 路 径 ， 如 下 右 图 
所 示 。 
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>> 局 于 秘籍 一 


军 9 章 设置 幻灯 片 的 动态 效 宋 


企业 宣传 文稿 .pptx - PowerPoint ”登录 国 一 口 外 二 企业 宣传 文稿 ,pptx - PowerPoint ” 登录。 国 二 口 xX 


Q 告 激 我 。 内 共享 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 本 加 有 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式。 告诉 我 只 共享 


坟 真 友 壤 齐 动 画 窗 格 。 开始: 单 主 时 -| 对 动画 重新 排序 加 袖 次 坎 上 4 动画 窗 格 。 > 开始 : 单 主 时 -对 动画 重新 排序 
< 动画 样式 效果 选项 添加 动画 触发 ”| 〇 持续 时 间 : |02.00 。 “| ^ 向 前 移动 < 动画 样式 效果 选 顺 | 添加 动画 触发 ”|( 〇 ) 持续 时 间 : |0200 。 “| ^ 向 前 移动 
画 画 
se -本 剧 “| 3SER: |00.00 “| v 向 后 移动 = -” 权 动 夯 剧 了 ER |0000 ”“ ”v 向 后 移动 
高 级 动画 计时 


三 备注 时 批注 EU 56 闻 互 -+ 


@ 解除 锁定 对 象 : 移动 对 象 时 ， 如 果 不 需 要 路 径 随 者 对 象 的 位 置 改 变 ， 还 可 以 在 “ 效 来 选 
项 ”下 拉 列 表 中 选择 “锁定 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 

@ 反 转 路 径 : 选中 已 添加 路 径 ， 石 击 并 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 反 转 路 径 方向 ”命令 ， 
可 以 将 路 径 的 起 始点 和 结束 点 对 调 ， 如 下 右 图 所 示 。 


企业 宣传 文稿 .pptx - PowerPoint 登录 。 园 = ”= ”企业 宣传 文稿 .pptx - PowerPoint 登录 。 园 一 国 | X 


Q 告诉 我 . \ 内 失语 
该 3 动画 窗 格 > 开始 : | 单 击 时 -| 对 动画 重新 排序 才 齐 动 画 窗 格 > 开始 : | 单 击 时 -| 对 动画 重新 排序 
-起 4 (bD 择 间 : “| 和 向 前 移动 ~ 间 : “| 和 向 前 移动 
动画 样式 归 归 六 席 添加 ”名 芝 ”中 持 堵 喇 02.00 。 -| ^ 向 前 和 触发 - ”持续 时 间 : |02.00 向 前 移 
. 3 ” 太 动 画 剧 下 R: “00.00 ”vv 向 后 移动 ~ - - ” ” 访 动 丁 剧 00.00 -| Y 向 后 移动 


(曲线 O | 个 
直线 四 - 


QQ 了 自白 曲线 (9) 


锅 定 D [人 


解除 锁定 (U) 


@ 更 改 路 径 : 石 击 路 任 并 在 快捷 亲 单 中 选择 “编辑 顺 点 ”命令 ， 然 后 拖 动 项 挟 便 可 更 改 路 
人 径 ， 如 下 左 图 和 下 右 图 所 示 。 


日 全 "GQ 人 硬 - 企业 定 传 文稿 pptx-PowerPoint 登录 国 一 器 x 日 全 "GQ 人 硬 ， 企业 宣传 文稿 pptx - Powerpoint “登录 园 一 口 区 
文件 ”开始 ”插入 设计 幻灯 片 放映 。 审阅 ”视图 吕 告诉 我 。 内 共享 文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 权 司 有 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式。 8 告 诉 我 只 共享 
妈 妈 过 3 动画 窗 格 。 > 开始 : 单 击 时 -对 动画 重新 排序 太太 次 必 4 动 画 窗 格 。 > 开始 : 单 击 时 -对 动画 重新 排序 
”| 持续 时 间 : |02.00 :| <^ 向 前 移动 ”| 〔D 持续 时 间 : 02.00 ”; 人 ^ 向 前 移动 
利用 ”| 〇 :| < 向 前 移 策 。 动画 样式 效果 选项 “添加 动画 人 乱 a 向 前 移 
翅 (了 适 R 00.00 “| Y 向 后 移动 > > ~ 太 动 画 剧 多 表 R: “|00.00 ;| Y 向 后 移动 
i 动画 。 高 级 动画 i 


i 
EEKAEE 


实用 操作 技巧 


通过 前 面 知识 的 学 习 ， 相信 读者 朋友 已 经 掌握 了 在 PowerPoint 2016 中 设置 切换 、 强 调和 路 
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/An\ 
多 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


径 动 画 等 效果 的 方法 。 下 向 结合 本 革 内 容 介 绍 一 些 实用 技巧 。 


5 让 文字 在 放映 时 逐 行 显示 


在 放映 演示 文稿 时 ,为 了 方便 讲解 ， 可 以 让 幻灯 请 中 的 文子 逐 行 显示 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “商务 咨询 方 Step02: 通过 以 上 设置 ,每 行文 学 都 将 分 别 


案 .pptx”，@ 选 中 需要 设置 逐 行 显示 的 文字 ;， 添 加 一 个 动画 效果 ，@ 在 “计时 ”组 中 设置 
@ 单 击 “动画 ”选项 卡 “ 动 画 ” 组 中 的 “ 动 ”持续 时 间 ，@ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 预 览 ” 
画 样 式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 “组 中 的 “预览 ”按钮 即 可 查看 动画 效果 ， 如 
选择 一 种 进入 式 动画 ， 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 


~ TB = 商务 咨询 方案 .pptx - Powerpoint 登录 国 一 口 be 
日 今 -O 砚 ER [ 夯 。 :商务 咨 询 方案 .pptx - powerpoint 登录 国 一 口 xX 


文件 mel” | 设计 | 切换 | 本 加 幻灯 片 放映 | 市 阅 | 视图 | 格式 。 9 告诉 我 内 共享 


包 d 动画 窗 格 开始 : | 单 击 时 对 动画 重新 排序 
放 am 了 前 和 该 53 > i 
触发 持续 时 间 ]: 一 移动 一 
ss L 8 触发 > OO 持续 时 间 :| 01. 


各 后 移动 


太 | 六 | i 
飞 和 浮 ) 田 裂 | 
中 小 批量 多 品种 


喜 疼 
随机 线条 恶 转 式 由 远 .. 由 / 到 按 定 单 生产 
一 研发 项 目 品 种 多 


AP > NE 
新手 注 言 
在 PowerPoint 2016 中 选中 文本 框 添加 动画 效果 后 ， 文 本 框 内 的 段落 (一 行 的 段落 ) 
(©®) 便 会 逐 行 显示 ， 若 没有 逐 行 显示 ， 可 进行 设置 。 具 本 方法 为 : 在 “动画 ”组 中 单 击 “多 
果 选 项 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 按 段落 ”选项 即 可 。 


(©) 0 天 制作 连续 内 烁 的 文字 效果 


©) 在 需要 突出 某 些 内 容 时 ， 可 以 将 文字 设置 为 比较 醒目 的 颜色 ， 然 后 添加 目 动 闪烁 的 动画 效 
朱 。 设 置 内 烁 动画 效 末 的 具体 操作 方法 如 下 。 
©) Step01: 打开 素材 文件 “商务 咨询 方案 .pptx”，，Step02: 弹出 “更 改 强调 效果 ”对 话 框 ，@ 在 
@ 单 击 “ 动 男 ” 选 项 卡 “ 动 男 ” 组 中 的 “ 动 “华丽 型 ” 栏 中 选择 “内 烁 ”选项 ; @ 单 击 “ 确 
田 样 式 ” 下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 , 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
中 选择 “更 多 强调 效果 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 。 
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设置 幻灯 卢 的 动态 效果 


Ts 商务 咨询 方案 .pptx - PowerPoint 登录 国 


= 一 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 甩 右 时 幻灯 片 放 映 | 审阅 | 视图 | 格式 Q 告诉 我 只 .共享 


对 动画 重新 排序 
^ 向 前 移动 


Y 向 后 移动 


以 a4 动画 窗 格 


| i 艇 友 
选项 | 添加 动画 。”“ 
- = 动因 | 


入 


贫 


劳 肛 


随机 线 冬 。 王 转 式 由 远 .， 


小 


雄 ” 更 守 返 当 效 果 (X).. 


开始 


预 点 动画 人 A 字体 套色 
= | 变 淡 补 色 
2 补 色 2 。 妈 不 移 和 
2 国 友 画笔 赢 色 。” B 加 相 闪 烁 
1 加 深 rr 脉冲 

B 下 划 疆 
ET 温和 型 

友 彩色 脉冲 去 彩 


日 ©-0 人 BB; 


二 攻 211 更 改 强调 效果 


-| 对 动画 重新 排序 
^ 向 前 移动 


w 向 后 移动 


填充 阁 色 
友 运 明 5 辽 摆 旋 


Step03: @ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 高 级 动画 ” 
组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 @ 在 打开 的 动画 
窗 格 中 单 击 “闪烁 ”动画 效果 右 侧 的 下 拉 鬼 


项 ， 如 下 图 所 示 。 


日 @-G 丁 : 
文件 


商务 咨询 方案 .pptx - PowerPoint 登录 国 二 口 x 


设计 ”切换 攻 下 前 幻灯 片 放映 ”审阅 视图 9 中考 
壤 开始 : 对 动画 重新 排序 
了 3 1 持续 时 间 : |01.00 -| 和 向 前 移动 
® ER: 00.00 ;| Y 向 后 移动 
计时 


开始 ”插入 


友 := 


动画 样式 效果 选项 “添加 动画 


Er 
已 


态 动画 刷 


动画 世 高 级 动画 


企业 上 舍 避 
》 播放 所 选项 | 
Be \||/ 务 流程 1 1 高 Rectangle 3: 业 ... [| 
门 y 
到 从 技术 信和 


2 


预览 
| 本 
2 请 
3 上 
4 下 
5 三 


Step04 


: @ 在 弹出 的 对 话 框 中 的 “重复 ” 数 


值 框 中 根据 需要 选择 重复 次 数 ，@ 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
钮 ， 自 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “计时 > 选 


延迟 (D): 
期 间 (N): 
重复 (R): 


中 速 (2 秘 ) 四 


Step05: 返回 幻灯 片 查看 闪烁 动画 效果 ,如 ， 


右 图 所 示 。 


预览 《动画 样式 效果 选项 “添加 动画 


= ”商务 咨询 方案 .pptx - PowerPoint 登录 国 二 回 x 


设计 ”切换 节 w 右 旺 幻灯 片 放映 审阅 ”视图 ”QQ 告诉 我 只 .共享 
坟 油画 窗 格 | ”开始 : 对 动画 重新 排序 
触发 ~ (CD 持续 时 间 : 02.00 ;| a 向 前 移动 
EER: | 向 后 移动 


六 动画 刷 00.00 


计时 


四 
动画 窗 格 
La 


1 让 Rectangle 3: 业 .… 
ba 
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A 
后 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


EK 淹 为 么 人 户 添 加 电影 字幕 式 效 果 


用 户 可 以 将 约 灯 万 中 的 文本 设置 成 如 电影 字 大 式 的 “由 上 往 下 ”或 “由 下 往 上 ”的 滚动 效 
朱 ， 其 体操 作 步 又 如 下 。 
Step01: 打开 素材 文件 “商务 咨询 方案 pptx”， ，Step02: 弹出 “更 改进 入 效果 ”对 话 框 ，@ 在 
@ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 动 画 ” 组 中 的 “ 动 “华丽 型 ” 栏 中 选择 “字幕 式 ” 选 项 ，@ 单 击 
画 样 式 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
选择 “更 多 进入 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 ， 


xX 


商务 咨询 方案 .pptx - PowerPoint 登录 国 一 口 


市 阅 | 视图 | 格式 。 Q 告 扎 ”内 共享 
对 动画 重新 排序 
全 向 前 移动 


对 动画 重新 排序 
妈 回 形 扩 展 4 疝 前 移动 


Y 向 后 移动 Y 向 后 移动 
友 缩放 
友 展开 


起 


交 回族 
友 上 浮 
友 升 起 


契 太 压缩 
EE 


洋 


随机 线条 。 莫 转 式 由 远 ..… 


公明 查看 指定 对 象 的 动画 效果 
在 下 载 的 优良 PPT 中 经 常会 有 一 些 酷 炫 的 动画 效果 ， 从 视觉 上 并 不 能 抓 出 所 有 动作 ， 此 时 
就 需要 在 动画 窗 格 中 查看 动画 效果 了 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
Step01: 打开 素材 文件 “产品 介绍 .pptx”， ;Step02: 打开 “动画 窗 格 ” 窗 格 ， 用 鼠标 单 
单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “ 动 ， 击 需要 查看 动画 效果 的 对 象 ， 在 动画 窗 格 中 
画 窗 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 将 显示 该 对 象 所 应 用 的 所 有 动画 效果 ， 如 下 
图 所 示 。 


日 G I := 产品 介绍 _PPT.ppt [ 巷 容 模式 ] - Po.… 登录 国 一 口 xX I := 产品 介绍 _PPT.ppt [兼容 模式 ] - Pow...。 ”登录 国 一 加 xX 


文人 。 天 抬 | 揪 和 | 认 | 0 履 轩 时 opi a #9 及 地 


厅 太 NHN 该 BE 》 开 与 上 -一动 .。 "| 允 动 林产 


预览 “动画 样式 效果 选项 添加 动画 ” O 〇 持续 于 间 02.00 -| ^ 向 前 移动 
7 * E ” ” 太 动 画 剧 了 ER “|00.00 ”| 向 后 移动 


开始 ”插入 ”设计 切换 蕊 wy 加固 幻灯 片 放 映 ”审阅 ”视图 ”QQ 告诉 我 只 .共享 
坦 局 坎 天 动画 窄 档 ”> 开始 : 与 上 一 动画 .， -对 动画 重新 排序 


之 间 : 102. “| 和 向 前 移动 
动画 样式 效果 选项 ， 添 加 动画 ” 般 发 sn 00 ,ee 
上 站 ~ ” 太 动 本 剧 | 全 咎 R: 00.00 “ -| YY 向 后 移动 


高 级 动画 
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第 9 带 ”设置 幻灯 片 的 动态 效果 
>> 上 机 实战 一 一 给 总 结 报告 幻灯 片 添加 动画 效果 


> > 上 | 机 | 介绍 


在 演示 文稿 制作 完成 后 ， 如 来 没有 设置 筷 灯 厂 的 切换 、 动 画 效 果 ， 播 放 的 时 候 难 免 感 觉 村 
燥 ， 所 以 用 尸 需 要 为 不 同 的 幻灯 厂 设 置 个 同 的 切换 效 霖 和 动画 效 灯 。 在 设 荀 纪 灯 厂 的 这 些 动态 
效 来 时， 要 注意 灵活 运用 各 种 动画 效 末 ， 但 也 需要 注意 避免 为 同一 对 象 添 加 过 多 的 动画 。 下 面 
来 完善 生产 质 检 与 总 结 报告 ， 最 终 效 末 如 下 图 所 示 。 


不 足 和 差距 


检查 人 员 数 量 少 ， 不 能 小 盖 所 有 控制 点 。 


* 检验 人 员 责任 心 不 强 ， 质 量 标准 低 ， 存在 漏 检 和 错 判 现象 


,不 能 满足 产品 检验 的 要 求 。 
找 不 到 一 个 合适 的 驻 库 检查 员 ， 严 重阳 碍 了 质量 检验 工作 的 开展 ， 
.独立 操作 的 人 员 少 ， 不 能 满足 生产 的 需要 。 因 


LNA 同步 文件 


二 视频 文件 ,视频 文件 \ 第 9 章 \ 上 机 实战 .mp4 


>> 
本 实例 的 具体 制作 步骤 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “2016 年 生产 质 检 与 ，Step02: @ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 “ 切 换 到 此 
总 结 报告 .pptx”，@ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 “ 切 ;幻灯 片 ” 组 中 的 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 
换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 “切换 效果 ”下 拉 按 ;弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 该 切换 效果 的 切换 方 
钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “推进 ” 选 ， 向 ， 如 下 图 所 示 。 

项 ， 如 下 图 所 示 。 
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钢 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 
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设置 应 用 于 全 部 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


中 单 击 “ 声 音 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 


列表 中 选择 一 种 声音 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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”Step06: @ 在 “切换 ”选项 卡 的 “计时 ”组 
中 单 击 “ 声 音 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 一 种 声音 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step07: 在 “切换 ”选项 卡 的 “计时 ”组 


设置 切换 效果 的 持续 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


中 | 


Step08: @ 选 择 最 后 一 张 约 灯 万 ;四 单 击 “ 切 
, 换 ” 选 项 卡 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 “ 切 
换 效果 ”下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “溶解 ” 迁 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step09: @ 在 “切换 ”选项 卡 的 “计时 ”组 ，Step10: @ 选 择 第 2 张 幻 灯 片 中 的 文本 框 对 
中 单 击 “ 声 音 ” 下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 ， 象 ，@ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “动画 ”组 中 的 
列表 中 选择 一 种 声音 效果 ， 如 下 图 所 示 。 。 “动画 样式 ”下 拉 按 钮 ， 自在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “ 飞 入 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step11: @ 单 击 “ 动 男 ” 选项 卡 “ 高 级 动画”， Step12: 为 第 3 个 动画 设置 同样 的 效 末 ， 如 
组 中 的 “动画 窗 格 ” 按 钮 ，@@ 在 动画 窗 格 中 ， 下 图 所 示 。 

单 击 第 2 个 动画 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 ， 

的 下 拉 列 表 中 选择 “从 上 一 项 之 后 开始 ” 选 ， 

项 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step13: 选择 其 他 幻灯 片 ， 并 为 其 中 的 内 容 ，Step14: @ 选 择 第 6 张 幻 灯 片 中 的 SmartArt 


os 图 形 ，@ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 动 画 ” 组 中 
的 “动画 样式 ”下 拉 按钮 ， 旨 在 弹出 的 下 拉 
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摇 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


日 全 -+- GO 项 2016 年 生产 质 检 与 总 结 报告 - P...。 ”绘图 工 贞 


文件 开始 插入 设计 


六 六 


、 bd 


切换 区 沁 司 轴 幻灯 片 放 也 ”审阅 ”视图 
壤 名 动画 窗 格 


开始 : | 单 击 时 
触发 kb 持续 时 间 : 
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@ 和 选择“ 基本 型 ” 栏 中 的 “切入 ”选项 @ 
单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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如 下 图 


列表 中 选择 “更 多 进入 效果 ”选项 ， 


所 示 。 


幻灯 片 鳞 太 ”更 多 退出 效 时 [X).。 


Step16: @@ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 “ 切 换 到 此 


幻灯 片 ”组 中 的 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ; 
 @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 该 切换 效果 的 切 
换 方向 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step17: @ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 “ 切 换 到 此 ， 
, 象 ，@ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 动 画 ” 组 中 的 
“动画 样式 ”下 拉 按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “其 他 动作 路 径 ” 选 项 ， 


幻灯 片 ”组 中 的 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “序列 ” 栏 中 的 “ 逐 
个 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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如 下 图 所 示 。 
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更 多 进入 效果 (日 ,.， 
更 多 强调 效果 (M).… 


Step19: 打开 “更 改动 作 路 径 ” 对 话 框 ，@ 选 ，Step20: 
择 合适 的 动作 路 径 ; 四 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 


如 下 图 所 示 。 


览 动画 样式 效果 选项 ”添加 动 


Step21: 设置 完成 后 ， 按 《FS 键 预 贤 切 换 


和 动 转 效 末 ， 如 石 多 所 未 。 


>> 本 章 小 结 


特 9 章 设置 幻灯 片 的 动态 效 宁 
返回 弥 灯 户 中 ， 使 用 鼠标 拖 动 路 径 
调整 路 径 ， 如 下 赂 所 示 。 
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本 章 的 重点 在 于 掌握 在 PowerPoint 2016 中 设置 切换 效果 和 动画 效果 的 方法 , 主要 包括 设置 
幻灯 片 的 切换 动画 、 对 象 的 切换 动画 、 对 象 的 强调 效果 和 动作 路 径 等 。 希 望 读者 通过 本 章 的 学 


习 狼 练 地 笠 握 为 约 灯 片 设置 切换 效 末 和 动画 效 来 的 方法 ， 


能 够 正确 地 选择 合适 的 动画 效 末 。 
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第 10 章 幻灯 片 的 链接 管理 与 审阅 


PPT 最 显著 的 一 个 特点 就 是 视觉 化 ， 所 以 幻灯 片 内 的 内 容 通常 要 精简 。 如 果 
一 定 需 要 大 量 的 文字 进行 说 明 ， 可 以 使 用 它 的 超 链接 功能 。 幻 灯 片 内 容 编辑 完成 
后 ， 还 可 以 对 其 进行 检查 ， 以 避免 一 些 不 必要 的 错误 。 
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Em 


要 加 
1 Do yol ei a dial telephone 自动 电话 。 a Ee telephone 公 2 三 
用 电话 。 a telephone booth [box] (全 用) 电话 地 。 a telephone - 
< EE directory [book] 电话 用 户 号 码 短 。 a telephone operator 话 务 3 
Bell 员 。 a telephone receiver (电话 ) 听 简 。 a telephone set 电话 4 加 
who in = 5 
telephud I» mie 二 ， 参加 Student 机 机 
得 西北 赛区 三 等 奖 
区 三 


。 参加 摩托 车 行业 交 ] > 
» 


4] 
三 备注 “ 且 批 主 


器 
国富 -一 古 一 一 一 一 + 50% 国 


加 


三 备注 鹏 批 二 器 ss 并 号 


oo 
oo 


军 10 齐 幻 烛 卢 的 链接 管理 与 审阅 


>> 10.1 课堂 讲解 一 一 在 幻灯 片 中 添加 超 链接 


在 制作 演示 文 稳 时 ， 并 不 一 定 要 将 所 有 内 容 都 添加 a 到 幻灯 刻 中 ， 有 些 图 请、Word 文档 或 
Excel 数据 源 由 于 信息 量 大 可 以 考 碟 采用 与 约 灯 卢 对 象 进行 超 链接 的 方法 来 在 看 。 


10.1.1 创建 文件 超 链接 
只 要 是 计算 机 中 的 文件 ， 都 能 和 幻灯 片 中 的 对 象 进 行 超 链接 ， 所 以 当 数 据 量 较 大 或 有 些 可 
执行 程序 文件 不 方便 插入 到 幻灯 片 中 时 ， 可 以 考虑 使 用 超 链 接 的 方法 来 操作 。 具 体 方法 如 下 。 
Step01: 打开 素材 文件 “求职 简历 .pptx”， ，Step02: 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@ 在 
@ 选 中 需要 设置 超 链接 的 文字 ，@ 单 击 “ 插 ' 对 话 框 的 左 侧 选择 链接 目标 类 别 ， 默 认 选 择 
入 ”选项 卡 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链接 ”按钮 ，'“ 现 有 文件 或 网 页 ”，@ 在 右 侧 查 找 并 选择 要 
如 下 图 所 示 。 链接 的 目标 文件 ， 自 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 

求职 简历 .pptx - Powerpoint 登录 。 国 下 图 所 示 。 


图 


新 建 
幻灯 片 > 


链接 到 : 要 显示 的 文字 中: 汽车 变速 邮轮 改良 


日 国 四 回 


车 办 和 和 人 和 和 让 一 


UOUE 


Step03: 返回 幻灯 片 中 ， 和 幻灯 厂 中 选中 的 文 
学 会 变 成 蓝 色 并 在 下 方 多 出 一 条 下 面 线 ，@ 石 
击 葛 色 的 文学 内 容 ; @ 在 弹出 的 快捷 末 单 中 
选择 “打开 超 链接 ”命令 即 可 打开 链接 的 文 
档 ， 如 右 图 所 示 。 


疼 O 第 年 人 兽 山 首 D 首 一 站 只 


加 se 


《新手 注意 
在 幻灯 片 中 一 旦 设置 了 超 链 接 ， 就 不 能 随意 更 改 目 标 文 件 的 文件 夹 路 径 和 文件 名 ， 否 


则 会 导致 链接 失败 而 提示 查找 数据 源 。 另 外 ， 备 注 和 讲义 等 内 容 是 不 能 添加 超 链 接 的 ， 添 
加 或 修改 超 链接 一 般 在 普通 视图 中 进行 ， 在 大 纲 视图 中 只 能 对 文字 添加 超 链 接 。 
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10.1.2 ”创建 网 页 超 链接 

除了 链接 本 地 文件 以 外 ， 在 放映 PPT 时 ， 偶 尔 还 需要 联网 查看 一 些 信息 ， 此 时 可 以 添加 需 
要 的 网 页 链接 , 在 放映 时 可 直接 打开 网 页 ,省 去 切换 放映 状态 及 打开 浏览 器 并 输入 网 址 的 过 程 。 
链接 文件 与 链接 网 页 的 操作 方法 基本 相同 ， 下 面 以 链接 网 页 为 例 详解 添加 超 链接 的 方法 。 


Step01: @ 选 中 需要 设置 超 链接 的 文学 ; @ 单 ，Step02: 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@ 在 
击 “ 插 入 ”选项 卡 “链接 ”组 中 的 “ 超 链接 ”“ 地 址 ”文本 框 内 输入 需要 链接 的 网 址 ; 外 单 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


求职 简历 .pptx - PowerPoint 登录 。 园 一 国 XxX 


Q 告 我 ” 内 共 享 


链接 到 : 要 显示 的 文字 CD: | 重 闪 中 舰 重工 


现 有 文件 或 网 章 找 范围 (): 第 10 章 


页 C9 由 汽车 变速 向 轮 改 民 .docx 
当前 文件 || 的 求职 简历 .pptx 
9 : 


本 文 栏 中 的 位 
豆 ( 


加 
新 建文 档 (N) 


1 
演 
2 
六 
3 
六 
4 
决 
5 
滨 
6 
= 


Step03: 返回 幻灯 片 中 ， 幻 灯 片 中 选中 的 文 
学 会 变 成 默认 的 主题 色 ， 并 添加 下 男 线 ， 如 
右 图 所 示 。 


Q 告 激 我 。 内 共享 


站 首 首 人 和 首 WW 省 NM 并 一 乓 品 


10.1.3 创建 幻灯 卢 超 链接 


| 在 读 件 类、 报告 闫 PPT 中 ,为 了 使 内 容 条 理 更 清晰 ， 通 常会 使 用 很 多 标题 索引 ， 为 这 些 标 
题 索 引 添加 超 链 接 则 可 以 让 观众 更 容易 理 清 思路 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 中 需要 设置 超 链 接 的 文字 @ 单 ， Step02: 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@ 在 
击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链接 ”' 左 侧 选择 “本 文档 中 的 位 置 ” 四 选择 链接 的 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 目标 幻灯 片 的 名 称 ; 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 

如 下 图 所 示 。 
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一 回 X 


Q 告 激 我 。” 内 共享 


站 久 别 4||| ||| 由 
加 载 县 ES 批注 文本 符号 媒体 
项 ~ 下 ~ - 下 


区 汪 = 
CE 


5, 幻灯 片 5 
…6. 幻灯 片 6 
7. 幻 灯 片 7 


”Step04: 使 用 相同 的 方法 为 其 他 需要 添加 (©) 


Step03: 返回 幻灯 片 即 可 看 到 为 文本 对 象 ， 
添加 超 链接 后 的 效果 ， 在 放映 幻灯 片 时 ， 单 ， 超 链接 的 文字 添加 超 链接 ， 如 下 图 所 示 。 
击 该 链接 即 可 使 页 面 跳 转 到 指定 幻灯 片 ， 如 ©) 
下 图 所 示 。 


团 || 鸟 [形状 Hl@lE 4|Qllle 
~ 
表格 图 你 Sw jn 怠 链接 。 批 主 文本， 符 S 。 洗 休 
~ ” | 图 ne - 四 - ~ 
插图 批注 


站 多 吧 4 人 2 | 中 
加 载 链接 ”批注 | 文本 符号 媒体 
项 - - - ” 

批注 
CE 


| “工作 经 验 


bd 


三 备注 同 批 主 “加 | ae 


10.1.4 ”链接 新 建文 档 
除了 上 述 在 幻灯 片 中 链接 到 外 部 文件 外 ， 还 可 以 添加 新 建文 件 的 链接 ， 下 面 将 介绍 如 何 链 


接 新 建文 档 。 
Step01: QO 选中 需要 设置 超 链接 的 文字 ; @ 单 ”Step02: 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@ 在 
击 “ 插 入 ”选项 卡 “链接 ”组 中 的 “ 超 链接 ”“ 链 接 到 ”列表 框 中 选择 “新 建文 档 ” @@ 在 

“新 建文 档 名 称 ”文本 框 中 输入 合适 的 文本 内 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
, 容 ; 目 在 “ 何 时 编辑 ” 栏 中 单 击 “ 开 始 编辑 
新 文 要 ” 单 选 按钮 : @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 
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钢 PowerPoint e016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


= 口 xX 


Q 告 放 我 只 共享 


号 [全 形状 站 上 久 EE ] 4 (9) 咯 ) 


围 


表格 ”图 你 bg ms Be at A 汪 
- v | 网 ~ - 下 be 


插图 


作 经 历 


: 2005. 4 一 一 2009. 7 
上 重庆 中 船 重工 担任 设计 工程 师 
2009. 8 一 一 2015. 10 


重庆 海德 世 担 人 


现 有 文件 或 网 
页 QO 


os EA\ 工 作 \ 计 算 机 \PPT2016 从 入 门 到 精通 \ 素 材 \ 素 材 文件 \ 第 10 章 \ 


Step03: 此 时 即 创建 一 个 新 的 演示 文稿 ， 并 ， 
将 选中 文本 链接 到 该 文档 ， 用 户 可 以 对 该 新 ， 


建 的 文档 进行 编辑 ， 如 右 图 所 示 。 
《新 手 注意 


除了 上 述 方法 外 ， 用 户 也 可 以 根据 需 
要 右 击 要 添加 链接 的 对 象 ， 然 后 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “ 超 链接 ”命令 。 另 外 ， 
也 可 以 按 《CtrltK〉 组 合 键 打开 “插入 超 
链接 ”对 话 框 。 


[5 = 质量 管理 员 的 工作 内 容 .pptx - Po… 


登录 轩 一 图 XxX 


AV 


质量 管理 员 的 工作 内 容 


问题 处 吾 


i 
单 击 此 处 添加 备注 ES 
三 备注 “ 困 批 注 


10.1.5 ”为 超 链接 添加 屏 显 


为 约 灯 万 诬 加 超 链接 时 , 有 的 链接 的 是 文本 , 有 的 链接 的 是 约 灯 上 请, 有 的 链接 的 是 文件 …… 
要 是 约 灯 户 过 了 很 信 才 使 用 ， 可 能 会 未 记 链 接 的 内 容 ， 这 时 候 可 以 为 超 链接 设置 屏 攻 显示， 就 
像 文 字 备 注 那 样 ， 在 放映 约 灯 片 时 ， 只 要 将 鼠标 指 同 超 链接 ， 即 可 显示 该 链接 所 链接 的 对 象 。 


Step01: @ 选 中 需要 添加 超 链 接 的 对 象 ; @ 单 ，Step02: 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 设 置 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


求职 简历 .pptx - PowerPoint 登录 。 国 一 口 < 

设计 | 切 斤 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 

转 也 [形状  ] 多 

去 属 。 图 像 人 SmartArt 
~ ”是 图 表 


Q 告 激 我 ” 内 共享 


wn 4 0) 吓 ) 


加 载 师 SSE 批注 文本 ”符号 媒体 
项 ~- 中 A | 二 > | UE5、- 


办 


这 大 全 
-UL 人 八 姜 |! 


代表 云南 大 学 演 


` 竹 社 长 ， 将 社员 发 展 到 180 作 
2004 年 全 国 汽车 行业 交流 会 进行 交流 学 习 。 
OO 


击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链接 ” 


| 车 增 压 器 设计 西北 赛区 三 


_ 完 链接 对 象 后 ， 单 击 右上 角 的 “屏幕 提示 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 国 图 回 


只 摩托 车 网 络 设 计 大 赛 作品 .docx 
明生 汽车 变速 具 轮 改良 .docx 

和 求职 简历 .pptx 

站 岳 量 管理 员 的 工作 内 容 ,pptx 


问 
新 建文 档 (N) 


电子 邮件 地 址 | 地 址 (E): 
(M) 


“\""\ 紊 材 文件 \ 第 10 章 \ 摩 托 车 网 络 设计 大 赛 作品 .docx 
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Step03: 打开 “设置 超 链接 屏幕 提示 ”对 话 ，Step04: 返回 幻灯 片 ， 在 放映 和 幻灯 片 时 ， 只 
框 ，@ 在 文本 框 中 输入 屏 硕 提示 内 容 ; 四 单 ， 要 将 鼠标 指 问 超 链接 ， 即 可 显示 该 链接 所 链 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 接 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 


MX ， 


插入 起 链接 
链接 到 : 要 显示 的 文字 人 中: 摩 网 


启 计 全 国 佳作 奖 ; 


时 并 本 网 洛 设 计 大 赛 
。 成 为 2002 兴 兴 社 社 长 ， 将 社员 发 展 到 180: 
2004 年 全 国 汽 车 行业 交流 会 进行 交流 学 习 


。 获得 全 


前 找 范围 (L): 


电子 邮件 地 址 | 地 址 (E): .v\ 素 材 文件 \ 第 10 享 \ 摩 托 车 网 络 设计 大 赛 作品 .docx [| 


10.1.6 ”通过 动作 按钮 创建 超 链接 

在 制作 私 ] 灯 片 时 ， 通 党 需要 在 内 容 与 内 容 之 间 添 加 过 渡 页 ， 以 此 来 引导 观众 的 思路 ， 但 是 
过 渡 页 也 可 能 会 出 现 重复 的 情况 ， 此 时 则 不 需要 重复 制作 过 渡 页 ， 直 接 利 用 动作 按钮 返回 之 前 
标题 索引 押 在 约 灯 户 即 可 。 


Step01: @ 选 择 需要 设置 动作 按钮 的 幻灯 ，Step02: 在 幻灯 片 中 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 
片 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 形 状 ” 按 ;绘制 出 该 形状 ， 如 下 图 所 示 。 

钮 ， 卓 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 动作 

按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


求职 简历 .pptx - PowerPoint 登录 国 一 口 ye 求职 简历 .pptx - PowerPoint 登录 国 


设计 ”切换 动画 ”幻灯 片 放映 审阅 视图”Q 告诉 我 只 共享 
OBR- oa] alllollle 
| SmartArt 
加 载 链接 批注 ”文本 符号 ”媒体 
咱 图 表 项 - ”  ， 
插图 批注 


设计 切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 审阅 视图 QQ 告诉 我 只 .共享 


咯 扣 个 炎 作 全 中 出 户 尺 要 桥 
6 9 VRIDDDDDY YT 
Wt 
公式 形状 
由 一 攻守 瑟 欧 
流程 图 
OOSLIDODODUGoOCOAVU 
. JOUONO@BX9AVAD 
-aoe0o 
: 。 乒 星 与 旗帜 
放 诺 他 六 六 全 从 交手 茜 区 
4 寻 于 闪 于 厅 于 中 闪 
: 不 标注 
MOODOOOOAAd A 
32 人 上 dd 


回 也 动作 按钮 3 
三 天 回回 四 中 四 中 归 回 回力 轩 口 = 


Step03: 自动 弹出 的 “操作 设置 ”对 话 框 ， ;Step04: 打开 “ 超 链接 到 幻灯 片 ” 对 话 框 ， 
@ 单 击 “ 超 链接 到 ”下 方 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 “@ 选 择 需 要 链接 到 的 幻灯 片 名 称 ; @ 单 击 “ 确 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 约 灯 片 ”命令 ， 如 ， 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

下 图 所 示 。 


g@163.com 
江津 区 XX 街 XX 号 


单 击 此 处 添加 备注 


下 NN 和 和 站 UD 症 让 让 一 | 


OU oe 


可 播 . 全 备注 岗 批 主 【四 8s6 
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“操作 设置 
单 去 饼 标 | 记 标 县 停 

单 击 息 标 时 的 动作 

@ 无 动作 (N) 

@ 超 链接 到 (H)， 

第 一 张 幻灯 片 

© | 下 二 3k 如 灯 片 

上 一 张 幻 灯 片 

第 一 张 幻灯 片 

最 后 一 张 幻灯 片 
近 观 看 的 幻灯 片 


结束 放映 
定 VV 旅 瞎 : 


回 


其 他 Powerboint 演示 文稿 ... 
则 其 他 文件 .。 
yj 羊 去 时 突 当 于 示人 (O) 


”Step06: @ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 内 
单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 轮廓 ”下 拉 
按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 形 
状 轮廓 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


求职 简历 .pptx - PowerPoint 


Step05: @@ 选 中 所 绘 按 钮 的 网 形 ，@@ 在 “ 绘 
图 工具 -格式 ”选项 卡 内 单 击 “形状 样式 ”组 
中 的 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 稀 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


求职 简历 .pptx - PowerPoint 登录 国 登录 国 


插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 四 旋 jss 插入 设计 | 切换 | 动画 幻灯 片 放映 审阅 | 视 峰 国生 ass 


| 单 击 此 处 添加 备注 


全 备注 “” 同 批 注 


9 并 宫 - 


-| 单 击 此 处 添加 备注 
三 备注 “” 同 批 注 


DBs-d 四 区 + 了 本 页 
[oy Abc Abc | - ” 回 Abc Abc 
S a i 大 小 y = 
- =| 本 国志 男 面 而 所 面 面  - 二 本 
插入 形状 形状 样式 | 四 届 插入 形状 形状 样式 国 加 ”加 加 回避 加 必 
-人 TT -一 二 I- A 人 TT 
1 | -下 于 ”一 一 1 Fl . 加 
: 机 械 工程 TT = , : 机 械 工 程 | , , 
南大 学 | 二 a ii 
2 | 一 四 研 轩 信子 | 站 回国 加 2 [ry = = 坛 朋 i 
可 人 a : = ES . a 
159263740** 最 近 使 用 二 三 159263746# 回回 回国 国 
3 WE 国 < 3[F 
可 **2524902 无 填充 频 色 (N) = = **2524902 
4 = : jiaming@163.( 串 其 他 填充 应 色 (M)... 和 后 : jiaming@163.( 无 轮 廊 (N) 
法 | 一 是 | a f= | ER 和 ”其 他 轮 廊 频 色 (M). 
: 重庆 市 江津 区 XX REG 重庆 市 江津 区 XX 。 
5 f= - 图 片 (B)... 5 下 ; ’ Re E) 
疡 [= EE 去 (GO) ; 女 [ 祖 细 (W) 
i < 圈 人 慌 至 D ; 站 二 虚线 
演 | 演 EE 


第 头 (R) 


9 鳃 写 - 


求职 简历 .pptx - Powerpoint ”登录 国 


Step07: 使 用 相同 的 方法 为 所 有 需要 添加 
超 链接 的 幻灯 片 添加 动作 按钮 即 可 ， 如 右 图 ， 
所 示 。 | 


新手 注 总 


ES 类 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 QQ 告诉 我 


只 堆 


汇 力 。 我 有 有 年 轻 


外 有 较 好 的 文字 功 


如 果 幻 灯 片 中 有 现成 的 对 象 需要 制作 


为 动作 按钮 ， 可 以 在 选中 对 象 后 ， 在 “ 插 
入 ”选项 卡 中 单 击 “动作 ”按钮 ， 在 打开 
的 “动作 设置 ”对 话 框 中 进行 设置 即 可 。 


在 校 期 间 长 期 任 


二 \ 记 < 二 口 层 旭 
多 产品 展销 。 


加 


_， 单 击 此 处 添加 备注 


主 备注 “” 同 批 注 


10.1.7 更 改 超 链接 的 文字 格式 
添加 文字 连接 后 ， 链 接 文 字 偶 尔 会 默认 为 超 链接 的 格式 ， 这 可 能 会 导致 超 链 接 文 字 与 幻灯 
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瞩 的 衣 景 和 风 笠 个 融合 ， 此 时 可 以 修改 超 链接 的 字体 格式 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 “ 变 体 ” 组 ， 
右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 依 
次 选择 “颜色 ”一 “ 自 定义 颜色 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


mulltx - PowerPoint 登录 国 = 


TEN 和 国 湛 告 仿 版 了 
office 


滑 3 
泗 8&S 


ET 


i 


| 吧 


FEF 
| 


让 感 耻 和 薄 他 和 薄 丰 应 东风 


本 苑 山 囊 地 条 加 时 时 时 过 SS 
后 站 起 序 
防伪 


| 


[| 

太 必 源 沽 沽 和 商 省 

染 席 荫 角 沿 地 镜 
人 中 利 


日 
放 明 [ 才 
[他 他 
小 者 


注 四 ss 狠 号 U 75% 图 


Step03: @ 使 用 相同 的 方法 更 改 “ 已 访问 的 ， 


超 链 接 ” 的 颜色 : @@ 更 改 完成 后 单 击 “ 保 存 ” 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


景 - 深 色 1 四 
景 - 浅 色 1(B) | 
景 - 深 色 2(D) | 本 
景 - 浅 色 2 |[ | 


本 加 


贺 图 站 
TE TID 
标准 色 作 


_ 国门 II 
超 链 接 () 其 他 总 色 (M).. 


已 访问 的 超 链 接 介 
1 


着色 6(6) 


名 称 (N)，| 让 定 尺 1 


2 
区 TT J 


10.1.8 删除 超 链 接 


Step02: 打开 “新 建 主题 颜色 ”对 话 杠 ，@ 单 
击 “ 超 链接 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 主题 瞻 色 

主题 颜色 
文字 /背景 - 深 色 1 中 
文字 /背景 - 浅 色 1(B) 
文字 /背景 - 深 色 2(D) 
文字 /背景 - 浅 色 2 |] 


著 色 1(1) 主题 颜色 半 
著 色 2(2) 加 加 回国 


著 色 3G) 


sa Ni 


着 色 5(5) 标准 色 
| 国 回 回国 加 


忆 (M)..， 


车 色 6(6) 


超 链 接 (H) 
已 访问 的 超 链 接 ( 虽 


Step04: 返回 纠 灯 片 中 ， 可 看 到 设置 了 起 


链接 的 文学 已 经 更 改 成 为 所 选 闫 色 ， 如 下 
图 所 示 。 


司 
幻灯 片 第 4 张 , 共 7 张 三 备注 “” 呈 批注 图 se 


用 户 创建 超 链接 之 后 ， 有 时 需要 重新 设置 超 链 接 的 对 象 或 者 删除 已 经 创建 的 超 链接 。 在 


右键 ; @ 在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 “编辑 链 
接 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


PowerPoint 2016 中 删除 超 链 接 的 具体 操作 方法 如 下 。 
Step01: @ 在 需要 删除 的 超 链 接 上 单 击 鼠 标 


Step02: 打开 “编辑 超 链接 ”对 话 框 ， 单 击 


“删除 链接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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A 
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三 要 显示 的 文字 


示 (P 
EE 


9 
2005， 


eR 
ee ' so 
重庆 中 船 重 工 担 人 浏览 过 的 
人 09 网 克昌 
2UU we 
国 
重庆 新 建文 档 ( | | 最 使 用 过 
O 的 文件 (O 
于 | 图 一 一 
人 电子 邮件 地 址 “地址: 上 \ 工 伯 \ 计 算 机 \PPT2016 从 入 门 到 粳 天 \ 素 村 .素材 文件 竺 10 间 \ 岳 =| | 二 出险 线 尝 
MW 
巴 


人 
绿灯 片 御 4 张 ， 共 7 张 三 备注 ”、 鹃 批注 区 有 56 并 瑟 - 1 + 75% 图 


Step03: 执行 该 操作 后 ， 即 可 取消 超 链接 ， 


> 一 一 ' ~ = 求职 简历 .pptx - PowerPoint 登录 国 
效果 如 右 图 所 示 。 a Ey 


1 | 如 灯 片 第 4 张 , 共 7 张 


>> 10.2 课 党 讲解 


对 壮 示 文 称 


通 种 情况 下 ，PPT 部 是 用 来 向 众人 展示 的 ， 如 果 出 现 错误 ， 那 是 非 第 灼 软 的 ， 其 至 会 造成 
不 可 预知 的 严重 后 果 ， 为 了 避免 此 类 情况 的 发 生 ， 在 PPT 编辑 完成 后 还 需要 对 其 进行 检查 。 


10.2.1 检查 拼写 错误 


在 制作 PPT 时 ， 像 版 面 不 协调 、 字 体格 式 搭配 不 当 等 显而易见 的 错误 比较 容易 发 现 ， 也 能 
及 时 更 改 ， 但 像 错 别 字 这 关 细 致 的 错误 就 不 那么 容易 发 现 了 ， 所 以 在 PPT 制作 完成 后 还 需要 对 
其 进行 语法 和 拼写 的 检查 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “求职 简历 pptx”， ，Step02: 打开 “拼写 检查 ” 窗 格 ，@ 自动 选 

@ 切 换 到 “审阅 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 校 对 ”“ 择 第 一 处 可 能 需要 修改 的 位 置 ， 根 据 需 要 选 

组 中 的 “拼写 检查 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 ”“ 择 正 确 的 文本 内 容 ，@ 单 击 “ 更 改 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 
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求职 简历 


恨 禽 择 木 而 栖 


kz Fr 
贤 臣 择 主 而 事 


幻灯 片 第 1 张 , 共 7 张 路 
Step03: 
改 ， 单 击 


全 备注 则 批 二 器 ss 力 


目 动 跳 转 到 下 一 处 ， 如 果 不 需要 修 
“忽略 ”按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


中 -0 人 。; 求职 简历 .pptx - PowerPoint 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 


条 吴 "x -全 


中 文 简 繁 新 建 批注 ”删除 上 一 条 下 一 冬 
转换 


批注 


i 大会， 代表 云南 大 学 演 


* 获得 全 国 摩 网 设计 全 国 佳 作 奖 ; 
”成 为 2002 成 为 鼎 别 社 社 长 ， 将 社员 发 展 到 


| ”加 2004 年 全 国 汽车 行业 交流 会 进行 交流 学 : 


幻灯 片 第 5 张 , 共 7 张 [路 ”全 备注 咀 批 诗 【加 55 


10.2.2 ”创建 自动 更 正 词 条 


军 10 章 


设计 


切换 ”动画 
国 同义词 库 


OneNote ~ 


、 拼写 检查 -x 
7 本 号 | Sdudent 

3 [加 a 获奖 经 历 忽略 四 | | 全 部 忽略 (G) | | 添加 (A) | 

= T svaert | 1 

5 回 :， 二 加 viiiatit 大 究 学 院 实 ,| 

6 三 西北 塞 区 三 等 奖 ,汽车 增 器 设计 西北 : 

7 。 参加 摩托 车 行业 交流 大 会 ， 代 表 云 南 


i 。 获得 全 国 摩 网 设计 全 国 佳作 
< Nl 


纪 灯 片 第 5 张 , 共 7 张 ”中 


将 


Student 


三 备注 同 批 主 【四 


Step04: 全 部 检查 完毕 后 ， 弹 出 提示 框 提 示 


并 宇 -一 人 4 + 66% 国 


oo 
oo 


拼写 检查 结束 ， 蛙 击 “ 人 确定 ”按钮 即 可 ， 如 
下 图 所 示 。 


日 ©- 
文件 


Bs 求 榨 简 访 .pptx - PowerPoint 登录 


开始 插入 设计 切换 动画 


字 》 拼写 检 杏 器 
ee he 
智能 语言 ”中文 简 繁 新 建 批注 彤 除 上 _ 冬 下 _ 冬 “显示 批注 “比较 开始 ” 负 肯 
查找 - ”| 时 过 HS | 笔记 
校对 见解 批注 显 迹 QOneNote 和 
-J ”90 天 区 二 等 奖 ， 亏 年 培 二 设 IT 其 区 二 等 奖 ， fd | 


。 参加 摩托 车 行业 交流 大 会 ,代表 云南 大 学 演示 沙滩 摩托 车 未 来 发 展 前 景 : 


规划 ; 


。 获得 全 国 摩 网 误 


。 成 为 2002 成 为 
加 2004 年 全 国 ; - 


TH 4 
幻灯 片 秆 5 张 , 共 7 张 ”[ 


全 备注 鹏 批 主 【EU as 前 写 - 


在 制作 PPT 时 ， 对 于 一 些 容易 发 生 错 误 的 词语 ， 可 以 创建 目 动 更 正 词 条 ， 当 输入 错误 时 ， 


系统 会 日 动 更 改 ， 操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 选 择 “ 选 
项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


求 榨 简历 .pptx - PowerPoint 登录 


控制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文稿 所 做 的 更 
改 类 型 。 


检查 演示 文稿 

在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包含 
文档 属性 和 作者 的 姓名 
残障 人 士 无 法 网 读 的 内 容 


检查 问题 
相关 日 期 
上 次 修改 时 间 
创建 时 间 

上 次 打印 时 间 


管理 演示 文稿 
答 册 文 村 si 惧 复 未 保存 的 更 改 . 
滞 没 有 任何 未 保存 的 更 改 . 


Step02: 打开 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 ， 
OQ 切换 到 “校对 ”选项 卡 ; 外 单 击 “ 目 动 更 
正 选 项” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


地 多 更 改 PowerPoint 更 正文 本 及 设置 其 格式 的 方式 . 


自动 更 正 选项 


更 改 键 入 时 PowerPoint 更 正文 本 及 设置 其 格式 的 方式 : ea 2 


在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼写 时 


Y| 忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 
Y| 忽略 包含 数字 的 单词 (B) 
Y| 忽略 Internet 和 文件 地 址 (F) 
Y| 标记 重复 单词 (R) 
仅 根 据 主 词 扑 提供 建议 中 
富 定 义 词 卡 (Q).. 


自 定 义 功能 区 
| 快速 访问 工具 栏 
加 载 项 


| 信任 宁 心 


在 PowerPoint 中 更 正 拼写 时 
v| 链 入 时 检查 树 写 (D) 


Hi 三 A 于 sc 


幻灯 户 的 链接 管理 与 审阅 
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[人 
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Step03: 打开 “自动 更 正 ” 对 话 框 , @ 在 “ 蔡 ”Step04: 该 词 条 将 添加 到 列表 框 中 ， 单 击 
换 ” 文 本 框 中 输入 容易 发 生 错误 的 词 条 ; @ 在 “确定 ”按钮 退出 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 

“为 ”文本 框 中 输入 正确 的 词 条 ; 目 单 击 “ 添 ， 

加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自动 更 正 : 英语 (美国 ) 


自动 更 正 | 键入 时 自动 套用 格式 数学 符号 自动 更 正 
司 显示 "自动 更 正 选 项 "按钮 (H) 司 最 示 "自动 更 正 选项 "按钮 (H]) 


更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 (O) 可 更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 (O) 

句 苦 字 母 大 写 (5) 园 句 鞋 字 母 大 写 (9) 
回 替 格 单元 格 的 兰 字 母 大 写 (O) 表格 羊 元 格 的 兽 字 母 大 写 (C) 

| 英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 

更 正 因 误 按 大 写 锁定 键 (Caps Lock) 产 生 的 大小 写 错 误 (L) | 要 正 因 谍 按 大 写 锁定 键 (Caps Lock) 产 生 的 大 小 号 错 误 (L) 

团 键 入 时 自动 划 换 (T) 团 键 入 时 自动 昔 换 (T) 

苦 澳 (R): 为 (W): , 苦 澳 (R): 为 (W): 


恒 昼 有 祭 汪汪 记 二 

得 不 尝 和 失 得 不 偿 笑 ! 医 | 
得 鱼 忘 茎 得 鱼 忘 签 着 1 登高 远 跳 登高 远 跳 鹿 
登高 远 跌 登高 远 跑 


ET En | eo 
3 9 


A 


自动 使 用 拼写 检查 器 提供 的 建议 (G) ! 自动 使 用 拼写 检查 器 提供 的 建议 (G) 


三 | [2 


10.2.3 ”使 用 “合并 比较 ”功能 


使 用 PowerPoint 2016 中 的 “合并 比较 ”功能 可 比较 当前 演示 文 稳 与 其 他 沽 示 文 稳 的 不 同 之 
处 ， 甚 至 合并 两 个 演示 文 向 ， 使 演示 文 稳 更 加 完善 ， 共 体操 作 方法 如 下 。 


Step01: 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 “ 比 较 ” 组 中 ，Step02: 打开 “选择 要 与 当前 演示 文稿 合并 


的 “比较 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 的 文件 ”对 话 框 ， 上 选中 需要 进行 合并 的 让 


不 文稿 ;，@ 单 击 “ 合 并 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国 选择 要 与 当前 演示 文稿 合并 的 文件 
GO ) << 素材 最 终 效 果 第 10 章 | 好 | 川 套 妆 健 10 


组 织 ” 新建 文件 夫 三 团 @ 


求职 简历 .pptx - PowerPoint 登录 。 国 一 口 4 


加 视频 ^ 名称 修改 日 其 类 型 


加 | 图 片 | 求职 简历 .pptx 2016/2/24 18:12 Microsof 
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4[ 重庆 中 船 重 工 担 人 
2009. 8 一 一 2015 
Ey = 
[= 重庆 海德 世 担 任 质量 管理 员 
"EE 、 
es Nok 下 
幻灯 片 第 4 张 , 共 7 张 吧 主 备 注 轩 批 二 JE 8 国 豆 - t + 66% 图 
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加 


Step03: @ 单 击 幻灯 片 中 出 现 的 修改 标记 ，Step04: 选择 幻灯 片 ， 如 果 该 幻灯 片 中 有 修 
谎 ; @ 选 中 复 选 框 应 用 修改 ， 如 下 图 所 示 。， 改 项 ， 会 在 修改 项 的 右 侧 显示 修改 标记 谎 ， 
如 下 图 所 示 。 
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言 “中文 简 每 新建 批注 删除 上 一 条 下 一 条 ”显示 批注 比较 开 疯 
转换 ~ > ” “墨迹 书写 。 笔记 


批注 坚 迹 OneNote 


2 请 
志和 会 影响 下 列 幻灯 片 : 修订 J 
(1 - 7) (atininistrator) 幻灯 片 详细 信息 


幻灯 片 更 改 


未 要 小 此 幻灯 片 。 下 一 组 更 改 王 纪 片 2 


展 
省 | | | wx 
/ 中 由 


纪 灯 片 第 1 张 , 共 7 张 史 


7 本 
UL 
三 备注 则 批 主 加 8 


即 可 接受 更 改 ， 如 下 图 所 示 。 


轩 迹 QOneNote 人 ~ 


名 上 一 冬 
Ew 民 4 


结束 审阅 


房 组 合 38 
4 回 | 天 人 3 从 有 
区 组 合 46 
5 
自我 评价 4* 蒂 演示 文稿 更 改 
6 瑟 二 | 座 主 是 (1 -7 
攻 
7 加 前 | 站 | 5 
幻灯 片 第 2 张 , 共 7 张 叹 主 备 广 曙 批 让 s8 并 宫 -一 + 50% 团 


Step07: 如 果 需 要 接受 该 演示 文稿 中 的 所 


Step05: @ 选 中 有 修改 标记 的 内 容 ，@ 单 击 
“审阅 ”选项 卡 “ 比 较 ” 组 中 的 “接受 ”按钮 


这 组 合 34 
房 组 合 38 
房 组 合 42 
房 组 合 46 


演示 文稿 更 改 
若 主题 (1 - 刀 


7 问 | 


bd 


Step06: ”如 果 该 纠 灯 片 中 有 多 处 修改 项 ， 有 是 
需要 全 部 接受 更 改 ，@ 可 以 单 击 “ 审 阅 ” 选 


项 卡 “ 比 较 ” 组 中 的 “接受 ”下 拉 按 钮 ; @ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “接受 对 此 幻灯 片 所 
做 的 所 有 更 改 ” 选 项 ， 


如 下 图 所 示 。 


Q 告诉 我 只 共 
中 文 简 繁 新 建 批注 删除 上 一 冬 下 一 冬 ”显示 链接 
~ | 转换” 写 ”笔记 


| 一 到 上 -条 
W > 
醒 2 le i 


-@ 


批注 


缀 受 对 二 钨 灯 片 所 做 的 所 有 以 
接受 对 当前 演示 文稿 所 做 的 所 有 要 2 


房 组 合 42 
房 组 合 46 
演示 文稿 更 改 


队 主题 (1 - 7) 


+ 50% 图 


Step08: 审阅 完成 后 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 


幻灯 片 第 2 张 , 共 7 张 ” 敢 


有 修改 ，@ 可 以 单 击 “ 审 阅 ”选项 卡 “ 比 较 ” “比较 ” 组 中 的 “结束 审阅 ”按钮 结束 审阅 ， 


组 中 的 “接受 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 


有 更 改 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 设计 切换 动画 ”幻灯 片 放 喘 国 习 已 国 视图 


接受 对 此 幻灯 片 所 做 的 所 有 更 改 (S) 
要 受 对 涯 前 演示 文稿 所 做 的 所 有 更 改 (P) 


7 加 


Db 


幻灯 片 第 2 张 , 共 7 张 只 伍 亩 注册 批 主 


如 下 图 所 示 。 
列表 中 选择 “接受 对 当前 演示 文稿 所 做 的 所 


他 拼写 ~ : 中 > € 2 i 
落 拼写 检查 9 
| AD [© [sl] | 全 可 区 2 
”| 智能 语言 中 文 简 繁 新 建 批注 删除 上 一 冬 下 一 冬 ”显示 批注 节 区 前。 开始。 鳄 接 
查找 。 ”转换 - Bs eo 
校对 见解 批注 MM a oneNote A 
候 前 | 国民 句 上 一 科 
< 二 ne 
2 加 比较 
3 < 众 组 合 72 
3 一 一 从 组 合 104 
4 夯 Y nd 从 组 合 112 
| : 人 组 全 120 
| 一 mm 
so | | 加 二 
| 二 ”演示 文稿 更 改 
6 加 | |3 从 一 ex | 众 主题 ( -7 
~ 
| ~s==3 了 
7 器 4 » 
幻灯 片 第 2 张 , 共 7 张 只 三 各 注册 批 二 国明 38 角 写 -一 人 一 + 50% 图 


幻灯 户 的 链接 管理 与 审阅 
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A 


钢 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


Step09: 在 弹出 的 提示 对 话 框 中 单 击 “是” 


按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


10.2.4 ”对 个 别 单 词 进行 翻译 
在 阅读 一 些 使 用 其 他 语言 所 制作 的 PPT 时 , 偶尔 会 出 现 对 个 别 的 单词 或 短语 不 太 明 白 的 情 


况 ， 此 时 为 了 能 够 充分 地 理解 PPT 的 内 容 ， 可 以 使 用 “ 翻 详 屏 硕 提 示 ” 功 能 i 


体操 作 方法 如 下 。 


二 演示 文稿 更 改 
8e 辐 | 上 从 = | #0-7 
AP 一 
和 一 了 
7 本 ; 
幻灯 片 第 2 张 , 共 7 张嘴 三 备注 “” 喇 批 注 IE ss6 并 吾 -一 个 + 50% 园 


行 临时 翻 诺 ， 有 只 


Step01: 打开 素材 文件 “ 瑞 文 PPT.pptx”， 
@@ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 “语言 ” 


”Step02; 打开 “翻译 语言 选项 ”对 话 框 ， 


组 中 的 “ 翻 


译 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 ， 
下 图 所 示 ， 


“ 翻 详 屏 融 提 示 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


[| ”选择 副 译 语言 .… 


O@ 在 “ 翻 详 为 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “中 文 (中 
国 )”，@ 设 置 完成 后 单 击 “ 人 确定” 按钮， 如 


< es 
a 选择 翻译 语言 


选择 翻译 屏幕 提示 语言 


一 为 〇 :| a) 1 | 


从 


Step03: 返回 所 编辑 幻灯 片 ， 将 鼠标 指向 需 ， 


要 翻译 的 词语 将 会 出 现 一 个 即时 翻译 框 显 示 ， 
单词 相关 信息 , 将 鼠标 指向 翻译 框 即 可 查看 ， 


如 右 图 所 示 。 


IB = 英文 PPT - Powerpoint 


登录 。 国 


校对 智能 语言 “中 文 简 旬 | 双语 词典 
到 查找 转换 
见解 telephone 
将 河 
1 Do yol 电话 (机 )。 a dial telephone 官 动 电话 。 a public telephone 公 
用 电话 。 a telephone booth [box] (全 用) 电话 部 。 a telephone 
= EE 1 directory [book] 电话 用 户 号 码 特 。 a telephone operator 话 务 
Bell 员 。 a telephone receiver (电话 ) 听 位。 a telephone set 电话 
who in 二 : 
telephur Js a 
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10.2.5 ”对 大 上 段 文 本 进行 翻译 


有 时 约 灯 片 押 使 用 的 并 非常 用 语言 ， 为 了 让 所 有 人 都 能 


翻译 为 大 家 所 的 知 的 语言 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


幻灯 户 的 链接 管理 与 审阅 


懂 ， 我 们 需要 将 幻灯 片 中 的 文本 


Step01: 


阅 ” 选 项 卡 “ 语 言 ” 组 中 的 “ 翻 详 ” 下 拉 控 


文学 ”选项 ， 
日 96-6 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动 酉 | 幻灯 片 放 慌 和 中 视图 | 格式 | 8 告 激 我 


如 下 图 所 示 。 


人 = 英文 PPT - PowerPoint 登录 。 园 


只 # 亨 


副 译 所 选 文 字 


棕 所 选 文本 副 译 成 其 他 


陪 副 译 屏幕 提 ; 
a 中 光标 悬 停 在 : 秆 
上 可 快速 进 和 “ 


| ”选择 恒 译 语言 由 


三 每 主 鹏 批 主 JE se 并 己 - 


Step03; 返回 幻灯 片 即 可 看 到 所 选 内 容 已 


转换 为 需要 的 语言 ， 如 右 图 所 示 。 


>> 10.3 


@ 选 中 需要 翻译 的 内 容 ; @ 单 击 “ 审 ， 


Step02: 打开 “信息 检索 ” 窗 格 ，O@ 选 择 被 


翻译 语言 和 目标 语言 ，@ 在 翻译 结果 下 方 单 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “翻译 所 选 


课堂 讲解 一 一 批注 演示 文稿 


击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 ©O-ro 柄 = 英文 PPT - PowerPoint 


文件 ”开始 插入 


登录 。 国 


设计 切换 ”动画 幻灯 片 放 映 ”审阅 视图 ”格式 Q 告诉 我 用 共享 


| | 信息 检索 2 全 
搜索 : 


Do you know who is he | 图 


S 


0. le) 
Do you know who is he? 


旗 译 
Bell 


who invented the 
telephone 


4 Microsoft® 
Translator 


你 知道 他 是 谁 吗 ? 


= 所- 67 英文 PPT - Power... 登录 a 一 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 搁 | 动画 | 幻灯 省 审阅 | 视图 | 格式 | Q 告 激 我 2#3i 


I® = 


2 你 知道 他 是 谁 吗 ? 


ra Rh 
i 口 一 一 
上 ji. 也 
. 


who invented the 
telephone 


批注 是 一 种 备注 ， 可 以 将 其 添加 到 约 灯 片上 的 某 个 字母 或 词语 上 ， 也 可 以 附加 到 整个 约 灯 
片上 上。 在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 可 以 在 演示 文稿 中 快速 创建 和 奏 看 批注 。 


10.3.1 添加 批注 


批注 既 可 以 用 于 在 对 幻灯 片 进 行 审阅 时 添加 评语 , 也 可 以 像 备注 那样 作为 演讲 约 灯 片 时 的 提 
示 ， 它 的 应 用 对 象 既 可 以 是 整 张 约 灯 片 ， 也 可 以 是 约 灯 户 中 条 个 单独 的 对 象 ， 包 括 文 学 、 文 本 框 
以 及 图 户 等 ， 下 面 以 为 整 张 约 灯 刻 添加 批注 为 例 ， 介 绍 批注 的 添加 方法 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


211 


A 
] 摇 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


一 一/ 


”Step01: 打开 素材 文件 “求职 简历 .pptx”， ，Step02: 打开 “批注 ” 窗 格 ， 在 窗 格 中 输入 


单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 “ 批 注 ” 组 中 的 “新 建 ， 批 注 内 容 后 关闭 窒 格 即 可 添加 批注 ， 如 下 图 
批注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 所 示 。 


1 
I®B > 登录 《 1 BD = 求职 简历 - PowerPoint 
1 


动画 ”幻灯 片 放映 


| 天 = 2 
”中 文 简 繁 新 建 批注 删除 上 -条 下 一 冬 ” 屋 示 丝 四 比 绞 开始 
转 痪 > - - ”时 达 书 写 


。 参加 Student 机 械 设计 大 赛 学 院 奖 ， 独 立 制作 汽车 变速 齿轮 改良 ， 上 
得 西北 赛区 三 等 奖 ， 汽 车 增 器 设计 西北 赛区 三 等 奖 ; Ep 

。 参加 摩托 车 行业 交流 大 会 ， 代 表 云南 大 学 演示 沙 峻 摩托 车 未 来 发 展 育 | | pp 

。 获得 全 国 摩 网 设计 全 国 佳作 奖 ; ' 。 参加 Student 机 械 设计 大 ; 


名 一 等 才 ” 污 在 
。 成 为 2002 成 为 besd 社 社 长 ， 将 社员 发 展 到 180 余 人 ， 各 和 领 组 织 司 : 得 西 此 赛区 二 等 奖 , 所 车 


参加 2004 年 全 国 汽车 行业 交流 会 进行 交流 学 习 。 ' 。 人 
-加 | D 
yr 
Step03: 如 果 要 查看 批注 , 可 以 单 击 “审阅 ”，Step04: 在 打开 的 “批注 ” 窗 格 中 即 可 查看 
选项 卡 “ 批 注 ” 组 中 的 “显示 批注 ”按钮 ，; 幻灯 片 中 的 批注 ， 如 下 图 所 示 。 


如 下 图 所 示 。 


日 er-G 可 = 求职 简历 - Powerpoint 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 国人 忆 轴 视图 


iE 
ro 新 建 批注 删除 上 一 条 下 一 条 | 昌 示 批注 


- 


- 参加 Student 机 械 设计 大 赛 学 院 奖 ， 独 立 制作 汽车 变速 齿轮 | 。 参加 Student 机 械 设 计 大 ; 
得 西北 赛区 三 等 奖 ， 汽 车 增 器 设计 西北 春 区 三 等 奖 ; j 得 西北 赛区 三 等 奖 ， 汽 车 塌 

。 参加 摩托 车 行业 交流 大 会 ， 代 表 云 南大 学 演示 沙 淮 摩托 车 未 来 下 ， 。 参加 摩托 车 行业 交流 大 会 , 
规划 |; | 1 规划 ; 

Bon - HT 


幻灯 片 第 5 张 , 共 7 张 ”三 备注 曙 批 守 国明 8 国王 -一 人 ! [LN 片 第 5 张 , 共 7 张 。 主 备 主 ” 昌 批 二 38 力 号 -一 4 一 一 + 6% 田 


10.3.2 编辑 批注 


Step01: @ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 “ 批 注 ” 组 中 ， Step02: 如 果 需 要 答复 批注 , 可 以 在 “答复 ” 
的 “显示 批注 ”按钮 ， 打 开 “ 批 注 ” 窗 格 ; ， 文本 框 中 单 击 鼠 标 左 键 ， 如 下 图 所 示 。 
@ 选 中 批注 内 容 即 可 修改 批注 ， 如 下 图 所 示 。 ， 


求 腔 简历 - PowerPoint 登录 国 
动画 幻灯 请 放 映 


Ei IE 


HR 新 于 出险 上 -条 下 -条 加 比较 


[3 巴 


422 5 分 钟 前 
可 | 网 Eee 
。 参加 Student 机 械 设计 大 ; 
得 西北 赛区 三 等 奖 ， 汽 车 刘 


*。 参加 摩托 车 行业 交流 大 会 ,所 
规划 ; 


4 
[« D 
幻灯 片 笔 5 张 , 共 7 张 主 备注 赐 批 主 0 器 3 和 请 瑟 - 和 一 


。 和 参加 Student 机 械 设计 大 ; 
得 西北 赛区 三 等 奖 ， 汽 车 所 


*。 参加 摩托 车 行业 交流 大 会 , 所 
规划 ; 人 
‘| | 3 


幻灯 片 第 5 张 , 共 7 张 三 备注 “” 且 批 注 四 四 88 
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| 
+ 


Step03: 在 文本 框 中 直接 输入 答 
可 ， 如 右 图 所 示 。 


10.3.3 ”删除 批注 


军 10 带 ”幻灯 卢 的 链接 管理 与 审阅 


求职 简历 - PowerPoint 
动画 ”幻灯 片 放 映 阅 9 
DIGG 


” 中文 简 繁 新 建 批注 删除 上 -条 下 -条 ” 屋 示 生 国 比 们 开始 
转 痪 ~ = - ~ “ 时 迹 书 写 


。 参加 Student 机 械 设 计 大 ; 
得 西北 赛区 三 等 奖 ， 汽 车 权 


。 参加 摩托 车 行业 交流 大 会 ,下 


规划 ; 全 


4 
|] | | 
幻灯 片 第 5 张 , 共 7 张 三 备注 “” 辆 批 注 四 则 sa 轩 写 -一 一 


在 但 看 了 批注 乙 后 ， 也 可 以 删除 批注 ， 删 除 批注 的 操作 方法 如 下 。 


Step01: 单 击 状态 栏 中 的 “批注 ” 按钮， 如 ， 
按钮 查找 批注 ， 如 下 图 所 示 。 


下 图 所 示 。 


日 + 人; 求职 简历 - PowerPoint ”登录 国 一 口 


内 夫 享 


设计 “切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 豚 当 昌 旺 视图 


筑 | 世代 人 中 | 国生 | 用 


a 新 建 批注 删除 上 一 条 下 一 条 ”显示 批注 ”比较 


只 告诉 我 


文件 ”开始 插入 


一 一 
墨迹 书写 
批注 墨迹 


求职 简历 
MY RESUME 


民 锡 择 本 而 栖 
贤 蔬 择 主 而 事 


AN 9? 


除 ” 控 钮 六 即 可 删除 批注 ， 如 下 图 所 示 。 


| | 


言 中 文 简 或 新建 所 注 删除 上 一 条 下 一 条 ”性 示 批 注 ”比较 


” 参加 Student 机 机 
得 西北 赛区 三 等 奖 二 
。 参加 摩托 车 行业 交 


上 


则 批 主 ”里 55 


Step02: 打开 “批注 ” 窗 格 ， 单 击 “ 下 一 个 ” 


求职 简历 - PowerPoint ”登录 国 一 国 xX 


只 震 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 杉 3 旨 四 视图 总 告诉 我 


汪 虽 虽 呆 四 | 故 

中 文 简 繁 新 建 批 注 删除 上 一条 下 一 条 ”性 示 批注 ”比较 开始 

转换 - ~ ~ ” “里 这 书写 
批注 墨迹 人 


旧居 -x 
回国 


EE 


求职 简历 


MY RESIUHIME weaxehesbeorrit 有 EE. 


展 鲍 择 相 而 栖 
贤 巴 择 主 而 事 


使 用 "下 一 个 “和 "上 一 个 "按钮 查找 批注 。 


Step03; 找到 需要 删除 的 批注 时 ， 单 击 “ 删 ”Step04: 如 果 要 删除 所 有 批注 ，@ 单 击 “ 审 
阅 ” 选 项 卡 “批注 ”组 中 的 “删除 ”下 拉 按 
钮 ;@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “删除 此 演 
示 文 稿 中 的 所 有 批注 和 墨迹 ”选项 ， 
所 示 。 


如 下 图 


求职 简历 - PowerPoint ”登录 国 三 口 x 


只 共享 


插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 车 3 是 视图 ”QQ 告诉 我 


| [二 | OE a 艰 
J 新 建 批 浏 1 删除 "上 上 一 条 下 一 条 ”显示 批注 比较 开始 


墨迹 书写 
1 迹 


MY RESUME 


民 锡 择 本 而 栖 
贤 民 择 主 而 事 


本 |[4] 


主 备注 “ 则 批 二 38 号 -一 4 
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/An\ 
多 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


>> 局 于 秘籍 一 一 实用 操作 技巧 


通过 前 面 知识 的 学 习 , 相信 读者 朋友 已 经 学 握 了 PowerPoint 2016 中 链接 管理 和 审阅 的 基本 
操作 。 下 面 结合 本 革 内 容 介 绍 一 些 实用 技巧 。 


.让 日 上 5 文件 


一 视频 文件 :视频 文件 \ 第 10 章 \ 高 手 秘籍 .mp4 


证 5 省 和 隐 闭 拼 与 检查 的 波纹 续 


在 PowerPoint 2016 中 , 有 时 会 出 现 程序 不 能 正确 识别 的 词语 或 文字 ,此 时 程序 会 日 动 以 红 
色 汲 纹 线 进 行 错误 标示 ， 在 一 定 程度 上 影 啊 视 觉 美 感 ， 此 时 需要 将 这 些 议 纹 线 隐 藏 起 来 ， 有 具体 
操作 方法 如 下 。 
Step01: 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “选项 ” ，Step02: 打开 “了 PowerPoint 选项 ”对 话 框 ， 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 @ 在 “校对 ”选项 卡 中 多 选 “ 隐 藏 拼写 和 语 
法 错误 ” 复 选 枉 ; 四 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


|] 在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼写 时 


屠 | 忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 

| 忽略 包含 数字 的 单词 (B) 

吕 | 忽略 Internet 和 文件 地 址 (F) 
pe 贺 标记 重复 单词 (R) 

Ee 回 仅 根据 主 词 左 提 供 建议 四 
高 级 


检查 演示 文稿 

在 发 布 此 文件 之 前 ,请 注意 其 是 否 包 合 ; 
文档 属性 和 作者 的 姓名 
残障 人 士 无 法 网 读 的 内 容 


| 自 定义 词典 (O.。 ] 


管理 演示 文稿 


签 出 文档 或 恢复 未 保存 的 更 改 。 


自 定义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
jn 载 项 Ll | 
村 隐 积 拼写 和 语法 错误 (S 
ETY] 

要 新 检查 文档 (I 


在 PowerPoint 中 更 正 拼写 时 


中 今天 11;42 ( 当 我 没 保存 就 关闭 时 ) 


信任 中 心 


PP 对 文本 进行 和 窗 票 转换 


©) 在 制作 某 些 PPT 时 , 可 能 需要 将 人 简体 中 文 转换 为 繁体 中 文 , 此 时 , 可 以 利用 PowerPoint 2016 
©) 的 简 繁 转换 功能 来 使 PPT 适应 特殊 的 需要 ， 操 作 方法 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “求职 简历 .pptx”， ，Step02: 操作 完成 后 ， 所 选 文字 即 可 转换 为 
OQ 选中 需要 转换 的 文字 ; @ 单 击 “ 审 阅 ” 选 ， 繁体 ， 如 下 图 所 示 。 

Qi) 项 卡 “ 中 文 简 繁 转换 ”组 中 的 “ 简 转 繁 ” 按 

钮 ， 如 下 疼 所 示 。 
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军 10 齐 幻 刘 卢 的 链接 管理 与 审阅 


El CE 加 日 ee- 更 : 
1 
文件 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 此 引 中 视图 | 格式 7 一 1 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放 映 用 虽 有 视图 | 格式 9 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 Q 告诉 我 
| 要 刘 折 交加 |@|: 


别 X € 他 1 
新 建 批注 删除 上 一 条 下 -条 显示 中 文 简 繁 ”新建 批注 删除 上 上 = 各 下 一 冬 显示 批注 H 芒 
” ”查找 ” 转换" 


4 
求职 简历 


"MY RESUIME 


. 良 禽 择 木 而 楼 
里 臣 择 主 而 事 


并 为 幻灯 片 中 的 图 片 添加 起 链接 


在 制作 省 示 文 稿 时 ， 除 了 为 约 灯 请 中 的 文本 创建 超 链接 外 ， 约 灯 户 中 显示 图 片 同样 可 以 创 
建 为 超 链接 。 为 约 灯 万 中 的 图 片 创建 超 链接 的 方法 与 为 文本 创建 超 链 接 类 似 ， 只 是 设置 对 象 不 


同 而 已 ， 操 作 方 法 如 下 。 
Step01: 打开 素材 文件 “公司 组 织 结构 . pptx”，，Step02: 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@ 在 
O 在 需要 创建 超 链接 的 图 片上 单 击 鼠 标 右 '“ 链 接 到 ”列表 框 中 选择 “ 现 有 文件 或 网 页 ”， 
键 ; @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 超 链 接 ”' @ 单 击 “ 查 找 范围 ”下 拉 按 钮 ， 查 找 并 选择 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 , 要 链接 的 目标 文件 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 

如 下 图 所 示 。 


匀 ” 重 设 形状 (E) 
oy 设置 形状 格式 (O).. 


5 将 幻灯 片 链接 到 电子 邮件 


: 在 PowerPoint 2016 中 还 不 可 以 将 约 灯 上 链接 到 电子 邮件 ， 操作 方法 如 下 。 
Step01: 打开 素材 文件 “求职 简历 .pptx”， ，Step02: 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@ 在 
O@ 选 中 需要 设置 超 链 接 的 文字 ，@ 单 击 “ 插 '“ 链 接 到 ”列表 框 中 选择 “电子 邮件 地 址 ”， 

入 ”选项 卡 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链接 ”按钮 ， @ 在 “电子 邮件 地 址 ”文本 框 中 输入 电子 邮 

如 下 图 所 示 。 , 件 地 址 ， @ 在 “主题 ”文本 框 中 输入 所 需 的 


文本 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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[人 


求职 简历 - PowerPoint 


设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 


登录 。 国 一 


Q 告 激 我 。” 内 共享 


钢 PowerPoint e016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


EE Fae 
新 建 ”去 格 图 您“ 口 >martt jn 并 3# 注 文 符号， 媒体 
幻灯 片 - -> - ， 响 因 志 页 ”国生 和 - - - 
幻灯 片 ” 素 格 插图 国 国 因 批 注 

G 一 | | ”机械 工程 
1 二 前 SE 从 | 克 | :Se 
2 [所 2 sh)): 

EE a |: 159263746 

EE ， ' QQ: *2524902 eA 
4 | 邮箱 : 
BE = 

于 
Ades on - 

三 备注 园 批 主 JE se 并 瑟 - 


新 手 注意 


将 幻灯 片 链接 到 电子 邮件 后 ， 只 要 单 击 该 链接 文本 ， 就 会 司 动 电 子 邮 件 和 主题 ， 输 入 
正文 后 单 击 “ 发 送 ” 按 钮 即 可 发 送 邮件 。 


>> 上 机 实战 一 一 审阅 幻灯 片 并 添加 超 链接 


> > 上 | 机 [ 介 | 绍 


在 幻灯 片 中 ， 为 幻灯 片 添 加 超 链接 可 以 方便 地 操作 幻灯 片 ， 而 丰富 的 外 部 链接 也 可 以 让 阅 
读者 在 阅读 时 更 深入 地 了 解约 灯 户 中 的 内 容 。 下 面 为 “楼 盘 宣 传 ” 演 示 文 稳 添 加 超 链 接 ， 并 校 
对 检查 全 文 内 容 ， 最 终 效 末 如 下 图 所 示 。 

] 


项 目 概况 
摩卡 时 光 小 镇 位 于 海南 省 SAN 美丽 的 SANYWR 湾 ， 项 目 采 用 纯 
| 欧式 那 篇 风格 ， 产 品 设计 以 一 梯 两 户 、 两 北 对 流 设计 为 主 ， 
附送 全 景 豪华 装修 ， 精 心 设计 入 户 花 园 、 前 后 景观 阳台 ， 蔡 
茜 雅 典 学 院 式 的 园林 美景 。 充 分 保证 每 一 户 的 通风 采光 和 景 
观 效果 。 


了 同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 10 章 \ 上 机 实战 .mp4 
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军 10 带 ”幻灯 卢 的 链接 管理 与 审阅 


>》 > gg 步 | 台 | 详 | 解 


本 实例 的 其 体制 作 步 又 如 下 。 


Step01: | 打开 素材 文件 “楼 盘 简 介 .pptx”， ，Siep 克 :| @ 选 择 第 2 张 幻灯 片 ，@ 选 中 目录 
@ 选 中 标题 文本 ，@ 单 击 “ 审 阅 ”选项 卡 “中 ， 文本 ， 自 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “链接 ”组 中 
文 简 繁 转换 ”组 中 的 “ 简 转 繁 ”按钮 ， 如 下 “的 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

图 所 示 。 : 


日 OO lB; 

文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 请 视图 | 格式 ”8 告 诉 我 只 共享 
四 Bm slelr 
全 SmartArt = me J 


咱 图表 
插图 于 批注 


FPS 一 一 。 p /s/s 
TS 女 | 上 下 
ee 
3 


图 ms ss c+ 
项 - 国宝 


添加 超 链接 (Ctrl+K) 竟 | 区 


在 文档 中 创建 链接 以 快 
速 访问 网 页 和 文件 。 


查看 更 宅 中 文 副 泽 选 。 必 
项 ,例如 选择 转换 方向 

和 转换 常用 词汇 . 
yl 


起 链接 还 可 将 您 转 到 文 
档 的 其 他 位 置 。 


四 外 区 站 血 辣 四 


人 @ 详细 信息 


Step03: 打开 “插入 超 链接 ”对 话 杠 ，@ 在 s Step04: 使 用 相同 的 方法 为 其 他 目录 文字 
“链接 到 ”列表 框 中 选择 “本 文档 中 的 位 置 ”，， 添加 超 链接 ， 如 下 图 所 示 。 

@ 在 “请 选择 文档 中 的 位 置 ”列表 框 中 选择 ， 

合适 的 幻灯 片 ， 目 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 ， i 


_. Es 基 插入 设计 切 找 动画 ”幻灯 片 放映 ”证 阅 视图”Q 告诉 我 只 共享 
图 所 示 。 : 


链接 到 : 要 显示 的 文字 中 : 项 目 概况 


| 6， 幻灯 片 6 
i 1.7. 幻灯 片 7 


St8p05; 9 选择 第 4 张 幻 灯 片 ，@ 在 图 片上 Step06; 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@ 在 

单 击 鼠标 右键 ， 自 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “链接 到 ”列表 框 中 选择 “ 现 有 文件 或 网 页 ” 

“ 超 链接 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。  @ 查 找 并 选择 要 链接 的 目标 文件 , @ 单 击 “ 确 
 _ 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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[人 
| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


蔓 切 中 
: 国 “复制 (C) 


目 国 回回 


另存 为 图 片 (S).… 


了 Es i 人 3 | 大 小 和 位 置 四 .… 

国 Cen oo 

训 役 计 以 一 梯 两 户 、 两 北 对 流 设 计 为 主 ， 3 设置 图 片 格式 (O)- 
精心 设计 入 户 花园 、 前 后 景观 阳台 ， 著 EA 

林 美 景 。 充 分 保证 每 一 户 的 通风 采光 和 景 


4 » 


三 备注 “ 骨 批 E 【本 3 并 号 -一 = + 50% W 


Step07: O@ 选 择 要 添加 超 链接 的 文字 ， 然 后 ，Step08: 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 , @ 在 “ 链 
在 文字 上 单 击 鼠 标 右键 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 ' 接 到 ”列表 框 中 选择 “新 建文 档 ”，@ 在 “新 
单 中 选择 “ 超 链接 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 ”“ 建文 档 名 称 ”文本 框 中 输入 合适 的 文本 内 容 ; 
. @ 在 “ 何 时 编辑 ” 栏 中 选择 “以 后 再 编辑 新 文 
档 ” 单 选 按钮 ;，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ，@ 单 击 
“屏幕 提示 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


同义词 
让 一 译 (9) 


设置 文字 效果 格式 (9).. - 2) 人 Wa 


三 到 户 、 两 北 对 流 设计 为 = 


一- [一 1 ~ 一 Es rs f. 


Step09: 打开 “设置 超 链接 屏幕 提示 ”对 话 ，Step10: @ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 “ 变 体 ”组 
枉 ，@ 在 文本 框 中 输入 屏 故 提示 文字 ;人 @@ 单 “ 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 依 
击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 旧 返回 “插入 超 链接 ”对 ， 次 选择 “颜色 ”一 “ 目 定 义 颜色 ”选择 ， 如 
话 框 ， 再 次 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。, 下 图 所 示 。 


| 四 所 er 楼 盘 简 介 - PowerPoint 登录 。 园 一 口 x 
链接 到 : 。 。 要 显示 的 文字 中 : 项 目 概况 ee TY pe 
请- 面 时 一 风 . 
| 入 丁丁 田 可 2 和 
| = i ELLE 三 二 讼 计 
= | 义 * ”人 蚀 训 
i 于 兰溪 尘 下 
面 要 至 色 = = = - 
1 国 国 ” 基 全 网 
| 至 综合 | 要 本 | ml] | 
0 0 
在 迁 三 FE 之 二 下 
“ 面 “ “二 主 区 | 字体 
3 四 面 时 下 这 全 加 效 景 >» 
= 加 古国 本 全 秽 背 最 栏 式 
. 加 ”三国 可 硬 本 是 证 三 
上 = -海南 溃 SNNWR 美 丽 的 SRNYR 湾 ， 项 目 采 用 纯 


= 品 设计 以 一 梯 两 户 、 两 北 对 流 设计 为 主 ， 
5， 精 心 设计 入 户 花 园 、 前 后 景观 阳台 ， 蔡 
] 林 美 录 。 充 分 保证 每 一 户 的 通风 采光 和 和 隶 


Mf 
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幻灯 户 的 链接 管理 与 审阅 


Step11: 
的 超 链接 ”的 颜色 : 
如 下 图 所 示 。 


@ 单 击 “ 保 人 存 ” 鬼 钮 ， 


主题 阁 色 


文字 /背景 - 深 色 1 中 
文字 /背景 - 浅 色 1(B) 
文字 /背景 - 深 色 2(D) 
文字 /背景 - 浅 色 2 届 
兰 色 1(D) 

著 色 2(2) 

著 色 3(3) 

著 色 4(4) 

著 色 5(5) 

著 色 6(6) 

起 链接 (H) 

已 访问 的 超 链 接 (9 


四 四 


a 


上 


4 


回 回国 | 轩 


4 


@ 分 别 设置 “ 超 链接 ”和 “已 访问 
样式 已 经 更 改 ， 如 下 图 所 示 。 


Step12: 返回 约 灯 户 中 即 可 看 到 超 链 接 的 


楼 盘 简 介 - PowerPoint 登录 国 


a 对 切换 动画 ”幻灯 片 放映 审阅 视图 ”Q 告诉 我 


加 国 上 加 器 下 


-WW 


则 


三 奋 注 ” 角 批 主 【加 as 


Step13: @ 选 择 第 4 张 约 灯 廊 : 
入 ”选项 卡 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”下 拉 按 
钮 ， 罩 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合 
按钮 ， 然 后 在 约 灯 户 的 适合 


键 绘制 动作 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


楼 盘 简 介 - PowerPoint 登录 国 一 口 x 


幻灯 片 放映 


设计 ”切换 2 市 阅 视图”Q 告诉 我 。 内 共享 


四 9 
新 建 表格 图 你 人 页: ] 《 } 符号 媒体 
幻灯 片 ~- > ~ | 箭头 总 汇 站 
幻灯 片 ， 表格 c 扣 个 业 全 个 机 省 户 尺 才 了 才 % 
EE 9 主 ， 693NRDDDD 人 DUO 国 
1 ,#08 
”En DOJ0O0UGooOoOU| RR 
1 0 UONe@@xX 9AVGOD| | 六 
4 [- 一 加 QBS0O 
星 与 旗帜 
5 | 画 南 大 
于 于 症 球 古 症 中 信 
6 加 到 标注 
所 局 只 碗 石 石 四 大 Ad 
区 PE 如 如 上 
CT 动作 按钮 
回回 四 回回 四 后 靖国 器 口 = + 7 


Step15: 打开 “起 链接 到 幻灯 厂 ” 对 话 框 ， 
OQ 选择 需要 链接 到 的 幻灯 片 名 称 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 单 击 “ 插 


适 的 动作 ， 
位 置 拖 动 鼠 标 左 - 


Step16: 
‘; @ 单 击 “ 确 ， 


Step14: 


列表 中 选择 “ 约 灯 请” 选项 ; 如 下 图 所 示 。 


单 击 饼 标 时 的 动作 
回 起 链接 到 (H): 


@ | 下 一 瀛 幻灯 片 

上 一 张 幻灯 片 

第 一 张 幻 灯 片 
最 后 一 张 幻灯 片 
和 幻灯 片 


回潮 


_ | 其 他 PowerPoint 演示 文稿 .. 
日 其 他 文件 .. 
拳击 时 实测 台 示 !( 避 ) 


返回 “ 操作 设置 ”对 话 框 ， 单 南 : 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自动 弹出 “操作 设置 ”对话 框 ，@ 音 
击 “ 超 链接 到 ”下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
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A 
] 摇 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


一 -一 一/ 


超 链 接 到 幻灯 片 


@ 超 链 接 到 (H): 
入 人 | 


y| 单 击 时 突出 显示 (O) 


CC SS 


”Step17: OQ 选中 动作 按钮 ，@ 在 “绘图 工具 - ”Step18: 使 用 相同 的 方法 为 其 他 幻灯 片 制 
格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 设置 动作 ， 作 动作 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
按钮 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 : 


三 宇 吕 批 注 = s 妆 ee -- 和 一 i 
Step19: @ 切 换 到 “审阅 ”选项 卡 ，@ 单 击 Step20: 打开 “拼写 检查 ” 窗 格 ， 该 处 经 检 
“校对 ”组 中 的 “拼写 检查 ”按钮 ， 如 下 图 ， 查 不 需要 修改 ， 单 击 “ 忽 略 ” 按 钮 ， 如 下 图 


(©®) 所 示 。 
[ 5 楼 盘 简 介 - PowerPoint 登录 国 一 口 > 4 


设计 “切换 ”动画 “幻灯 片 放 映 县 38 量 视图 ”QQ 告 激 我 只 .共享 


HO-0O lm; 楼 盘 简 介 - PowerPoint 


a | | 交 知 白 交 | 加 | 加 | 才 


言 “中文 简 繁 新 建 批注 删除 上 一 冬 下 -条 《显示 批注 比较 开始 
| ” “时 迹 书写 
批注 
[~ 

拼写 检查 


| 全 部 名 咯 (G) | | 二)nQ 


产品 设计 以 一 梯 两 户 、 两 北 X Seniy 

修 ， 精 心 设计 入 户 花园 、 前 上 

园林 美景 。 充 分 保证 每 一 户 自 “一 
入 更 改 (Q) 


se 并 写 -- 
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军 10 齐 幻 刘 卢 的 链接 管理 与 审阅 


Step21: 检 碍 完成 后 ， 在 漳 出 的 提示 对 话 框 日 7 0 古人 omer 
中 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 . dds = lasssd Bhswsa 
和 E | | | 蔽 | |[ 切 ||| 重 


中 文 简 每 ”批注 《比较 开始 


>> 本 章 小 结 


本 革 的 重点 在 于 掌握 在 PowerPoint 2016 省 示 文 稿 中 添加 超 链接 、 校 对 文稿 和 添加 批注 的 方 
法 ， 包 括 添 加 文件 超 链 搁 、 添 加 网 页 超 链 接 、 添 加 动作 投 钮 超 链 接 、 校 对 泗 示 文 称 、 翻 详 误 未 
文稿 、 添 加 批注 及 删除 批注 的 方法 。 希望 读 者 通过 本 章 的 学 习 能 够 掌握 各 种 超 链接 的 添加 方法 ， 
并 能 运用 拼写 检 奏 功能 减少 演示 文稿 中 的 错误 。 
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第 11 


0 


是 为 最 终 的 放映 做 准备 。 


放映 与 输出 渤 示 文 稳 


杆 美化， 再 为 幻灯 片 添 加 各 种 精美 的 动画 ， 都 


演示 文稿 的 放映 是 设置 幻灯 片 的 最 终 环节 ， 也 是 最 重要 


的 环节 。 本章 将 详细 介 2 与 输出 演示 文稿 的 相关 知识 。 


设置 幻灯 片 放映 时 间 
录制 和 清除 劣 白 
放映 幻灯 片 

输出 演示 文稿 

为 演示 文稿 设置 密码 
保护 演示 文稿 

打印 演示 文稿 


楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoin 


动画 幻灯 片 放映 


演示 动画 


9 


- 
幻灯 片 第 1 张 , 共 7 张 ” 敢 


中 文 (中 国 ) 


市 场 占 有 率 报 告 - PowerPoint 


切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | ”格式 


插入 | 设计 


楼 盘 简介 .pptx - PowerPoint 登录 


切换 动画 


B® SSE Ea :可 隐藏 幻灯 片 
J 硬 联 机 演示 设 是 。 【加 直 等 计时 


蕊 自 定义 幻灯 片 放映 ~ “ 幻灯 片 放映 后 录制 幻灯 片 演示 ~ 
开始 放映 幻灯 片 设置 


Te | | 


摩卡 时 光 小 镇 


印 全 部 幻灯 片 
印 整 个 演示 文稿 


讲义 每 页 2 张 纪 灯 片 “ 
一 调整 
目 23 123 123 


从 幼 


军 11 章 ”放映 与 输出 沽 示 X 入 


>> 11.1 课 泽 讲解 一 一 设置 合理 的 放映 


在 放映 演示 文 稳 的 过 程 中 ,如果 没有 时 间 控 制 播放 流程 , 可 对 约 灯 片 设置 放映 时 间或 劳 日 ， 
从 而 创建 目 动 运行 的 演示 文 向 ， 以 达到 合理 放映 演示 文稿 的 目的 。 


11.1.1 ”设置 幻灯 片 放映 时 间 


默认 情况 下 , 在 放映 演示 文稿 时 需要 单 击 鼠 标 左 键 , 才 会 播放 下 一 个 动画 或 下 一 张 约 灯 万 ， 
这 种 方式 叫 手 动 放映 。 如 果 希 望 当 前 动 国 或 约 灯 片 播放 完毕 后 目 动 播放 下 一 个 动画 或 下 一 张 约 
灯 户 ， 可 以 对 约 灯 卢 设 置 放 映 时 间 。 

1. 手动 设置 放映 时 间 

手动 设置 放映 时 间 台 是 逐一 对 各 张 约 灯 片 设置 播 族 时间。 只 体操 作 方 法 如 下 。 


打开 素材 文件 “楼 盘 简 介 .pptx”，@ 达 中 要 设 的 的 
置 放映 时 间 的 幻灯 片 ，@ 切 换 到 “切换 ” 选 ”对 oo 区 人 
项 卡 ，@ 在 “计时 ”组 的 “ 换 片 方式 ” 栏 中 
色 选 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ，@ 在 右 
侧 的 微调 框 中 设置 当前 幻灯 片 的 播放 时 间 即 
可 ， 如 右 图 所 示 。 


N= :十 = 二 
新手 注意 

对 每 张 细 灯 扩 设置 播放 时 间 后 ， 此 后 放映 演示 文稿 时 会 根据 设置 的 时 间 进 行 自动 放映 。 
此 外 ， 当 前 幻灯 片 的 放映 时 间 设 置 好 后 ， 如 果 布 望 将 该 设置 应 用 到 所 有 幻灯 片 中 ， 可 单 击 
“十 了 时? 组 中 的 “全 部 应 用 2)? 按钮 ， 


2. 设置 排练 计时 

排练 计时 束 古 在 正式 放映 再 用 手动 的 方式 进行 换 厂 ，PowerPoint 2016 能 够 目 动 把 手动 换 片 
的 时 间 记 录 下 来 ， 如 来 应 用 这 个 时 间 ， 那 么 以 后 便 可 以 按照 这 个 时 间 目 动 进行 放映 ， 无 需 人 为 
控制 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 切 换 到 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 ， ，Step02: 出 现 幻灯 片 放 映 视 图 ， 同 时 出 现 

@ 在 “设置 ” 组 中 单 击 “ 排 练 计时 ”按钮 ， “录制 "工具 栏 , 当 放 映 时 间 达 到 预定 时 间 后 ， 

如 下 图 所 示 。 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 ,切换 到 下 一 张 幻灯 片 ， 
重复 此 操作 ， 如 下 图 所 示 。 
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/Aa\ 
| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


= 


0:00:14 |© 0:00:14 


日 ©-05 柄 = ”楼 盘 简介 .pptx - PowerPoint 登录 团 


六 5 插入 设计 “tb 次 国 于 |  W 0 内 拉 


= 


羡 自 定义 幻灯 片 放映 ”幻灯 片 放映 
开始 放映 幻灯 片 


[a 


区 
二 到 


| 
| 
区 区 
_ 
” 
[| 


一 一 


一 一 一 


Step03: 到 达 幻 灯 片 末尾 时 ， 出 现 信息 提示 ，Step04: 保存 排练 计时 后 ， 将 退出 排练 计时 
框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 以 保留 排练 时 间 ， 下 ， 状态， 以 “幻灯 片 浏览 ”视图 模式 显示 可 以 
次 播放 时 按照 记录 的 时 间 自 动 播放 幻灯 片 ， 看 到 各 幻灯 片 的 播放 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 
如 下 图 所 示 。 


围 | | 回 Er 国 ] 幻灯 片 母 版 
园 备注 页 国 讲义 母 版 
普通 ”大纲 视图 
国 | 阅读 视图 国 ] 备注 母 版 
演示 文稿 视图 母 版 视图 
幻 J 片 浏览 视图 上 于 
查看 演 六 未 六 入 中 所 有 加 - 
J . 


了 | Microsoft PowerPoint 


OD Ais 0.01:05. 是 否 保 村 新 的 幻 林 计时 ? 


CE CE 


幻灯 片 御 1 张 , 共 7 张 ”只 中 文 (中 国 ) 


在 排练 计时 的 过 程 中 ， 可 进行 如 下 操作 。 
当 需 要 对 下 一 个 动画 或 下 一 张 约 灯 太 进行 排练 时 ， 可 单 击 “录制 ”工具 栏 中 的 “下 一 项 ” 
按钮 请 |。 
在 排练 过 程 中 因 故 需要 暂停 排练 ， 可 单 击 “ 录 制 ” 工 具 栏 中 的 “暂停 ”按钮 由 暂停 计时 。 
在 排练 计 过 程 中 ， 可 在 “ 弘 灯 片 放 映 时 间 ” 文 本 框 中 手动 输入 当前 动画 或 幻灯 片 的 放映 时 
(©®) 间 ， 然 后 按 ‘Tab〉 键 切换 到 下 一 个 动画 或 下 一 张 筷 灯 户 ， 使 手动 设置 的 时 间 生 效 。 
若 因 故 需要 对 当前 约 灯 片 重新 排练 ， 可 单 击 “重复 ”按钮 呈 ， 将 当前 幻灯 片 的 排练 时 间 归 


©) 零 ， 并 重新 计时 。 
《 俏 新 手 注意 


在 排练 计时 的 过 程 中 , “录制 ”工具 栏 中 的 “重复 ”按钮 右 侧 会 记录 并 显示 当前 演示 


文稿 放映 的 总 时 间 , 但 这 ee ee 
误差 。 


11.1.2 ”录制 幻灯 片 旁白 
为 了 便于 观众 理解 ， 有 时 演示 者 还 会 在 放映 的 过 程 中 进行 讲解 。 但 当 演 示 者 不 能 参加 演示 
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文稿 放映 上 时， 就 可 以 通过 PowerPoint 2016 的 录制 功能 来 录制 劳 白 ， 


第 11 草 ”放映 与 输出 肖 示 文稿 
以 解决 该 问题 。 


如 采用 户 的 计算 机 已 经 安 逆 了 相关 的 声音 便 件 ， 驶 可 以 录制 劳 和 明了， 方法 如 下 。 


Step01: 


表 中 选择 “从 当前 约 灯 所 开始 录制 ” 
图 所 示 。 


十 宣 | 证 用 


从 开始 从 当前 ~ 联机 演示 让 定义 
幻灯 片 放映 ~ 和 


人 


4 
可 ~ 
幻灯 片 第 5 张 , 共 7 张 三 备注 “” 晤 批注 


打开 需要 录制 旁白 的 演示 文稿 ，O@ 单 
击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 “ 设 置 ”组 中 的 ， 
“录制 幻灯 片 演示 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 下 拉 列 
如 下 
Pi a i 


Step02: 弹出 “录制 幻灯 片 演 示 ” 对 话 框 ， 
@ 勺 选 “ 约 灯 户 和 动画 计时 ?” 
约 灯 户 的 播放 时 间 ， 勺 选 “ 劳 日 、 著 迹 微 
光 笔 ” 复 选 框 可 孙 制 劳 日 ， 这 里 全 部 选中 


驶 宇 | 副本 


nh 有 隐藏 幻灯 片 播放 之 白 
让 


从 头 开始 MMT 联机 演示 。 自 定义 [OH ES 
幻灯 片 放映 。 幻灯 片 放映 的 录制 幻灯 片 演示 [| 显示 媒体 控件 


Ee 


"ed 


;um 
+ 二 
:Eg 
5 下 加 


渤 苞 民 vllL 
幻灯 片 第 5 张 , 共 7 张 


三 和 亩 注 ” 鹃 批 注 


幕 上 还 会 打开 “了 录制 ”工具 栏 进行 计时 ， 此 
时 演讲 者 只 需 对 痢 老 元 风 讲 话 ， 即 可 录制 劳 


如 下 图 所 示 。 


0:00:09 外 0:01:07 


Step03: 这 入 全 屏 放 明寺 请 汪 ， 同时 万 - 
旁白 
击 “ 下 一 项 ”按钮 地 结束 放映 ， 如 下 图 所 示 。 
白 。 当 前 幻灯 片 的 旁白 录制 完成 后 ， 可 单 击 ， 

“录制 ”工具 栏 中 的 “下 一 项 ” 按 包 切换 到 F 


I 
I 
I 
-XK I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 


当 最 后 一 张 幻灯 片 的 旁白 录制 好 后 ， 音 


Step04: 用 同样 的 方法 为 其 他 幻灯 片 录制 


结束 劳 日 录制 后 ， 


Step0S: 


个 声音 图 标 ， 


劳 白 的 约 灯 片 右 下 角 将 添加 
如 右 图 所 示 。 


以 “幻灯 片 浏览 IAA 2 
视图 模式 查看 各 幻灯 片 的 播放 时 间 ， 设 置 了 


登录 。 国 


楼 盘 简 介 .pptx - PowerPo' 


日 全 "OB ; 


股 计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 Q 告诉 我 你 想 要 做 什么 


文件 开始 插入 


国 庆 E 国志 | 图 幻灯 片 母 版 己 
胆 四 a Q 图 | 引 [| 昌 
共通 大 纲 视图 二 富 ” 备注 ”显示 比例 ”适应 ”着色 / 灰 度 窗口 产 

国 更 读 视 图 国 备 注 母 版 窗口 大 小 ~ - 
演示 文稿 视图 母 版 视图 号 地 显示 比例 宏 
me - 
幻灯 片 浏览 视图 | ~ 
坦 看 演示 文稿 中 所 有 幻 
二 片 的 缩 路 图 ,以 轻松 
5 地 重 休 排 允 二 00:04 


幻灯 片 第 7 张 , 共 7 张 ”路 中文 中国) 
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多 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


11.1.3 ”清除 计时 和 劳 白 
设置 排练 计时 , 或 者 为 演示 文稿 录制 了 旁白 后 , 还 可 以 根据 需要 将 录制 的 计时 和 旁白 删除 ， 
操作 方法 如 下 。 
@ 切 换 到 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 ;，@ 在 “ 设 


置 ” 组 中 单 击 “录制 幻灯 片 演 示 ” 下 拉 按 钮 ， 5 
日 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “清除 ”选项 ; ac 
@ 在 其 中 根据 需要 选择 需要 清除 的 内 容 ， 如 E 

右 图 所 示 。 


站 心 


TH 


曙 批 主 【加 ss 


4 
幻灯 片 第 7 张 , 共 7 张 三 备注 


[0 


在 “清除 ”下 拉 列 表 中 ， 各 项 的 作用 如 下 。 

清除 当前 幻灯 片 中 的 计时 : 可 清除 当前 幻灯 片 中 的 计时 ， 即 当前 幻灯 片 中 不 再 显示 播放 时 
间 ， 但 在 放映 时 可 以 听 到 旁白 。 

清除 所 有 幻灯 片 中 的 计时 : 可 清除 所 有 幻灯 片 中 的 计时 ， 即 所 有 幻灯 片 中 不 再 显示 播放 时 
间 ， 但 在 放映 时 可 以 听 到 旁白 。 

清除 当前 幻灯 片 中 的 旁白 :可 清除 当前 幻灯 片 中 的 旁白 ， 同 时 幻灯 片 中 的 声音 图 标 消失 ， 
此 后 放映 演示 文稿 时 ， 该 幻灯 片 中 不 再 有 演讲 者 的 旁白 ,但 会 根据 录制 旁白 过 程 中 的 录制 时 间 
自动 放映 。 

清除 所 有 幻灯 片 中 的 旁白 : 可 清除 所 有 幻灯 片 中 的 旁白 ， 此 后 放映 演示 文稿 时 ， 这 些 幻 灯 
片 中 不 再 有 演讲 者 的 旁白 ,但 会 根据 录制 旁白 过 程 中 的 录制 时 间 自 动 放映 。 
11.1.4 ”设置 放映 时 不 加 动画 或 旁白 

为 幻灯 片 设置 动画 效果 或 录制 旁白 后 ， 在 放映 幻灯 片 时 可 以 根据 需要 选择 是 否 将 动画 或 旁 
白 加 入 放映 中 。 下 面 练习 设置 放映 时 不 加 动画 。 

Step01: 打开 演示 文稿 , @ 切 换 到 < 幻灯 片 放映 ”，Step02: 弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ，@ 在 

(©®) 选项 卡 ，@ 在 “设置 ”组 中 单 击 “ 设 置 幻灯 片 放 '“ 放 映 选 项 ” 栏 中 色 选 “放映 时 不 加 动画 ” 复 
映 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= 楼 盘 简 介 .pptx - Powerpoint 登录 国 一 口 xX 人 
放映 类 型 
A 


| @ 演讲 者 放映 (全 屏幕 )(P) 


本 从 当前 幻灯 片 开始 & , > 
而 > a v| 使 用 计 剑 名 观众 自行 浏览 窗口 )(B) 
人 - 同时 Eee © 在 展台 浏览 (全 屏幕 )(W 
人 放映 选项 
| OO- 回 循环 放映 , 按 ESC 键 终止 = 
. WO 回 放映 时 不 加 旁白 (N) 9 
dy | di dh @ 如 果 存在 排练 时 间 , 则 使 用 它 (U) 
> 1 7 < | Da 
对 P| FE 〗 = 多 监视 器 
ace | Ea i < a . 
) a - E - es 幻灯 片 放映 监视 器 (O): 
Ff a es 
3 - 《本 分 3 辩 紊 中): 
| 2 使 用 当前 分 辩 变 
回 使 用 演示 者 视图 (V) 
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Step03: 通过 上 述 操作 ， 在 放映 约 条 万 时 ，， 
将 不 会 有 动画 效果 出 现 , 但 是 切换 到 “动画 ” re 
选项 卡 可 以 发 现 动画 效果 并 没有 被 删除 ， 如 ;| 于 ese smen We my GigR m0 | > pst 
右 图 所 示 。 ' a Ss 


>> 11.2 课堂 讲解 一 一 放映 幻灯 片 


在 放映 约 灯 片 时 ， 用 户 还 需要 掌握 放 上 映 过 程 中 的 控制 技巧 ， 如 定位 约 灯 片 、 跳 转 到 指定 约 
灯 所 页 以 及 隐藏 声音 或 鼠标 指针 等 技 蕊 。 


11.2.1 ”设置 放映 方式 
在 实际 放映 过 程 中 ， 演 讲 者 可 能 会 对 放映 方式 有 不 同 的 要 求 ， 如 放映 类 型 、 放 映 范 围 等 ， 
这 时 可 通过 设置 来 控制 幻灯 片 的 放映 方式 。 
设置 幻灯 片 放映 方式 的 方法 如 下 。 
Step01: ”打开 演示 文稿 ,@ 切 换 到 “幻灯 片 ，Step02: 弹出 “设置 放映 方式 ” 对话 框 ，@ 设 
放映 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 设 置 ”组 中 的 “ 设 ， 置 放映 类 型 、 放 映 选项 和 放映 范围 等 ，@ 单 
置 幻 灯 片 放映 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 击 “ 和 确定” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


1 
1 


设置 放映 方式 


i 
文公 插入 设 1 翅 二 Ba We 9 去 f 生 只 过 
@ 演讲 者 放映 Pp ) A 
全。 更 从 当前 纪 灯 片 开始 2 0 全 部 人 
Sa Sg v 各 观众 自行 浏览 (窗口 )(B) ® M(B: |2 
- . 同 在 展台 浏览 (全 屏 莫 )( 凶 自 定义 放映 ( 〇 ): 


erG := 楼 盘 简介 .pptx - PowerPoint ” 登录 ”上 国 兰 口 x 


循环 放映 ， 按 ESC 键 终 止 (LD) 
放映 时 不 加 旁白 (N) 
放映 时 不 加 动画 (S) 

禁用 硬件 图 形 为 [ 束 (G) 


绘图 笔 阁 色 (日 
激光 笔 玫 色 (R): 


《人 俏 新 手 注意 


在 “设置 放映 方式 ”对 话 框 的 “ 换 片 方式 ” 栏 中 ， 若 选中 “手动 ” 单 选 按钮 ， 即 使 演 
示 文稿 有 排练 计时 ， 也 不 会 自动 放映 ， 
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/Aa\ 
多 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


在 “设置 放映 方式 ”对 话 框 的 “放映 类 型 ” 栏 中 有 3 个 单 选 按钮 ， 其 作用 如 下 。 

演讲 者 放映 全 屏幕 ): 该 方式 将 演示 文稿 进行 全 屏 右 放映， 是 最 第 见 的 一 种 放映 方式 。 
通过 该 方式 放映 演示 文稿 时 ， 汗 讲 者 可 以 控制 放映 流程 ， 如 暂停 播放 、 切 换 约 灯 片 和 添加 会 议 
细 市 等 。 

观众 目 行 浏览 (窗口 );， 使 用 该 方式 播放 演示 文 稳 时 ， 沽 示 文 稳 会 以 小 型 窗口 的 形式 来 揪 
放 ， 因 而 较 适 合 小 规模 演示 。 

在 展台 浏览 〈 全 屏幕 ): 使 用 该 方式 播放 演示 文 稳 时 ， 渤 示 文 稳 遂 常会 目 动 放 映 ， 并 且 大 
多 控制 命令 都 无 法 使 用 (如 无 法 通过 单 击 鼠 标 手 动 放映 约 灯 片 》 以 便 避 免 个 人 更 改 约 灯 户 放映。 
因此 ， 该 类 型 比较 适合 展览 会 场 或 会 议 。 


11.2.2 ”开始 放映 演示 文稿 


约 灯 片 的 放映 方法 主要 有 4 种 ， 分 别 是 从 头 开 始 、 从 当前 约 灯 片 开 始 、 广 播 约 灯 户 和 目 定 
义 幻 灯 片 放映 。 

1. 从 头 开始 

如 条 和 硕 望 从 第 1 张 筷 灯 厂 开始 依次 放映 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ， 可 通过 以 下 方法 实现 。 


@ 切 换 到 “ 约 灯 请 放 上 映 ” 选 项 卡 ; @ 单 击 “ 开 ER 
6 放映 幻灯 厂 ” 组 中 的 “从 头 开始 ”按钮 。 ,|Emoowme 本 eaom 
如 右 图 所 示 。 2 Ws 


新手 注 言 


按 《F5)》 键 也 可 以 从 头 开 始 播 放 幻 
灯 片 。 


三 备注 时 批 二 EU as 闻 瑟 -一 


2. 从 当前 开始 
如 果 和 希望 从 当前 选中 的 约 灯 片 开始 放映 演示 文稿 ， 可 通过 以 下 方法 实现 。 


@ 切 换 到 “ 约 灯 片 放映 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 开 
台 放映 约 灯 片 > 组 中 的 “从 当前 约 灯 片 开 始 ” 
按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


《人 侈 新 手 注意 


按 《Shiftt+F5〉 组 合 键 可 以 从 当前 选 
中 的 幻灯 片 开 始 播放 幻灯 片 。 
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3. 联机 演示 


PowerPoint 2016 提供 了 联机 演示 幻灯 厂 的 功能 ， 通 过 该 功能 ， 
Web 与 任何 人 共享 幻灯 片 放映 。 联 机 演示 幻灯 片 的 方法 如 下 。 

打开 需要 广播 放映 的 演示 文稿 ，@ 
@ 单 击 “ 开 ， 接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step01: 
切换 到 “ 约 灯 户 放 上 映 ” 选 项 卡 ; 
全 放映 幻灯 片 ” 组 中 的 “联机 演示 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint ”登录 。 团 一 口 De 


审阅 ”视图 ”Q 告 激 我 。 内 共享 
河 R 六 OUJ 片 “得 
加 直入 Ht 时 


切换 ”动画 


v| 使 用 计时 


， | 幻灯 片 放映 的 录制 细 灯 片 演示 ”加 显示 媒体 控件 


Step03: 若 计算 机 已 联网 ， 程 序 将 自动 连接 ， 
接地 址 ， 将 地 址 复制 下 来 告知 访问 群体 ， 然 
后 单 击 “ 
如 下 图 所 示 。 


到 Office 演示 文 稳 服 务 ， 如 下 图 所 示 。 


联机 ;演示 


到 Office 演示 文稿 服务 


正在 准备 联机 演示 文稿 : 95.036 


Step0S: 此 时 演示 者 的 计算 机 上 开始 全 屏 
播放 演示 文 稳 ， 同 时 ， 希 
器 (如 Internet Explorer) 中 同步 观看 ， 如 
下 图 所 示 。 


,Step06: 
访问 群体 将 在 浏览 
束 联机 演示 ”按钮 ， 弹 出 提示 对 话 框 询问 是 
否 要 继续 操作 ， 单 击 “ 结 束 联机 演示 文稿 ” 
按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


笔 11 章 ”放映 与 输出 尖 示 文 
演示 者 可 以 在 任意 位 置 


Step02: 弹出 “联机 演示 ”对 话 框 , 单 击 “ 连 


联机 演示 


Office 演示 文稿 服务 
Office 演示 文稿 服务 呈 Microsoft Office 附带 捏 供 移 一 项 免费 的 公共 服 
务 。 您 可 以 使 用 此 服务 向 可 以 在 Web 浏览 嚣 中 观 豆 并 下 载 内 容 的 人 员 演 
示 。 弥 需要 Microsoft 帐户 才能 启动 联机 演示 文稿 。 
更 多 信息 
启用 远程 但 寿 器 下 载 演示 文稿 
媒体 
汶 与 会 者 可 能 无 法 看 到 此 文件 中 的 媒体 ， 因 为 内 容 不 受 支 持 ， 或 者 文件 
大 小 太 大 。 要 优化 介质 ， 请 确保 您 可 以 对 文件 进行 更 改 。 否 则 ， 请 单 
击 “ 连 接 " 以 删除 超大 尺寸 的 内 容 . 
优化 介质 
玩命 信息 


单 击 " 连 接 " 即 表示 您 同意 以 下 条 款 : 
服务 协议 


Step04: 在 连接 完成 后 ， 对 话 框 中 将 显示 链 


“局 动 沽 示 文 稳 ” 按 钮 实现 联机 演示 ， 


联机 演示 


与 远程 查看 者 共享 此 链接 ， 然 后 启动 演示 文稿 。 
hitps://sg1-broadcast.15.0fficeapps.live.com/m/Broadcast.aspx?Fi= 
0d711d0d6d1cb7fc3965F9f94e5b839%62D1408962D4e64962Db8d396 
2Dd3badca33cf8962Epptx 

站 复制 链接 


: 回 通过 电子 邮件 发 送 .. 


局 动 演示 文稿 (S) 民 


结束 联机 读 示 后 ， 按 《Esc》 键 退出 


和 J 灯 厂 放映 视图 ， 在 返回 的 窗口 中 单 击 “ 结 


酮 
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H+0 人 ; 楼 盘 简介 .pptx - PowerPoint 登录 国 


Xx 
€ EC CYT XI 


Microsoft PowerPoint Web App 


文件 开始 插入 设计 切换 动画 医 9Nzi 审阅 视图 QQ 告诉 我 。 内 共享 


他 对 ” 恒 从 当前 幻灯 片 开 始 ea 河 隐 藏 幻灯 片 | 播放 旁白 

EE 三 联机 演示 ~ 二 [加 排 禾 计 时 J 使 用 计时 
嫩 自 定义 幻灯 片 放映 ”幻灯 片 放映 的 录制 幻灯 片 演示 ”| 显示 媒体 控件 
开始 放映 幻灯 片 设置 


| D 


项 目 概 况 
摩卡 时 光 小 镇 位 于 海南 省 三 亚 市 美丽 的 三 亚 湾 ， 项 目 末 周 忽 
欧式 篇 风格 ， 产 品 设计 以 一 梯 两 户 、 两 北 对 演 设 计 为 宇 ， 
弄 送 全 曲 豪 华 蕉 外， 实心 设计 入 户 花 二 、 前 后 关 观 阳台 ， 营 
六 只 志学 纺 式 的 丘 林 关 录 。 充 分 保 下 每 一 疡 的 透风 采光 和 县 
观 效 果 。 


Microsoft PowerPoint 


《0 新手 注意 


要 使 用 联机 演示 功能 ， 需 要 先 注 册 并 登录 Office 账户 ， 
4. 自 定义 幻灯 片 放映 
对 于 不 同 的 场合 或 观众 群 ， 演 示 文 稿 的 放映 顺序 或 内 容 可 能 会 不 同 ， 因 此 放映 者 可 以 自 定 
义 放映 顺序 及 内 容 ， 方 法 如 下 。 

Step01: @ 在 演示 文 稳 中 切换 到 “ 么 ] 灯 片 放 ， Step02: 弹出 “上 自 定 义 放映 ”对 话 框 ， 单 击 
上 觅 ”选项 卡 ，@ 早 击 “ 目 定义 幻灯 片 放映 ” “新 建 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
按钮 ， 和 目 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 日 定义 ， 
放映 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


四 © 人 夯 = ”楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint 登录 。 国 


文件 开始 插入 设计 切换 动画 | 图 图 9 去 我 地 开始 “插入 设计 切换 动 而 有 是 二 间 in 四 9 和 i 和 内 地 
1 ' Eo 本 从 当前 幻灯 片 开始 
Ft i 1 醒 
2 1 各 监 ! | 
| 灯 片 放映 命 录制 幻灯 片 演示  [Y| : ~ | Sed=;| 


so ald ri 
欧式 妥 算 员 族 。 产品 设计 以 一 佛 再 户 、 再 北 对 大 设计 

央 涯 全 全 系 学 法 祭 。 得 心 设计 人 户 交 后 、 nas 
于 鹅 册 学 药 式 的 同 灯 车 景 。 训 分 保证 每 一 户 的 总 玉 兴 和 到 
笋 东 . 


0 给 入 该 自 定义 放映 的 名 称 ，@ 在 左 侧 列表 “放映 ”按钮 ， 即 可 按照 刚才 的 设置 放映 幻灯 
©) 框 中 选择 需要 放映 的 幻灯 片 ，@ 单 击 “添加” 


片 ， 如 下 图 所 示 。 
按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 ， 个 


在 自 定义 放 册 中 的 幻灯 片 (: 
1. 摩卡 时 光 小 镇 


| 
4. 项 有 概况 
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11 章 ”放映 与 输出 沽 示 X 梢 


沿 


11.2.3 ”快速 定位 约 灯 卢 


播放 演示 文稿 时 ， 可 能 会 过 到 需要 快速 跑 转 到 录 一 张 媚 灯 厂 的 情况 ， 如 果 演 示 文 稳 中 包含 
几 十 张 约 灯 片 ， 采 用 单 击 鼠 标的 方式 进行 切换 就 太 过 烦 珊 了 ， 此 时 可 以 使 用 快速 定位 约 灯 方 功 
能 。 有 具体 操作 方 读 如 下 。 


Step01: @ 在 放映 幻灯 片 时 单 击 鼠 标 右键 ; ，Step02: 此 时 所 有 幻灯 片 将 呈 缩 略图 显示 ， 
@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “查看 所 有 幻灯 ， 单 击 对 应 幻灯 片 即 可 进入 指定 页 面 ， 如 下 图 
片 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 所 示 。 


《的 亲手 注 言 
在 放映 过 程 中 ， 按 下 键盘 上 的 《Home) 键 ,可 快速 回 到 第 一 张 和 幻灯 片 。 
11.2.4 ”在 放映 过 程 中 使 用 画笔 标识 屏幕 内 容 


在 放映 幻灯 片 时 ， 为 了 配合 演讲 ， 可 能 需要 标注 出 某 些 重点 内 容 ， 此 时 可 通 女 标 人 勾画。 操 
作 方 法 如 下 % 


Step01: @ 单 击 鼠 标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜 ，Step02: @ 再 次 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快 
单 中 选择 “指针 选项 ”命令 ，@ 在 弹出 的 子 ， 捷 菜单 中 选择 “指针 选项 ”命令 ，@ 在 弹出 
菜单 中 选择 所 需 的 指针 ， 如 “ 笔 ”” 如 下 图 ; 的 子 菜单 中 选择 “墨迹 颜色 ”命令 ， 瞻 选择 
所 示 。 所 需 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


， 湾 ， 项 目 采 用 纯 
， 对 流 设计 ”二 xw 
上 一 沽 (Pp) 


后 景观 阳 。 ,ww 
， 的 通风 采 二 rsorrw 
放大 四) 


on ln FF—3K(N) 

项 目 概 况 Fe 
海南 省 三 亚 市 美丽 的 三 亚 湾 ， 配 “aswramva 
品 设计 以 一 梯 两 户 、 两 北 对 流 识 。 ssxaaw ， 
， 精 心 设计 入 户 花园 、 前 后 景 基 “ssasssmm 
林 美 景 。 充 分 保证 每 一 户 的 通 R Gowan] 


帮助 时) 1 


/Aa\ 
多 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


Step03: 此 时 在 需要 标注 的 地 方 拖 动 雇 标 ， 
鼠标 移动 的 轨迹 就 有 对 应 的 线条 ， 按 〈Esc) 
键 退出 恨 标 标注 模式 ， 如 石 图 捷 示 。 项 目 概况 


摩卡 时 光 小 镇 位 于 海南 省 三 亚 市 美丽 的 爷 亚 湾 ) 项 目 采用 纯 
欧式 那 篇 风格 ， 产 品 设计 以 一 梯 两 户 、 两 北 对 流 设计 为 主 ， 
附送 全 景 蒙 华 装修 ， 精 心 设计 入 户 花 园 、 前 后 景观 阳台 ， 荃 
芋 雅 典 学 院 式 的 园林 美景 。 充 分 保证 每 一 户 的 通风 采光 和 景 

观 效 果 。 


11.2.5 ”取消 以 黑屏 幻灯 片 结束 


在 PowerPoint 2016 中 放映 幻灯 片 时 ,每 次 放映 结束 后 ， 屏 各 忌 显 示 为 黑屏 。 寿 此 时 要 继续 
放映 下 一 组 幻灯 片 ， 就 非常 影响 观看 效果 。 对 于 这 种 情况 ， die 


Step01: 切换 到 “文件 ”选项 卡 ， 选 择 “ 选 ，Step02: 弹出 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 ， 

项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 @ 在 “高 级 ”选项 卡 的 “幻灯 片 放 映 ” 栏 中 
取消 勺 选 “以 黑 约 灯 片 结束 ” 复 选 框 ;， 包 单 
击 “ 和 确定” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


楼 盘 简 介 .pptx - PowerPoint 登录 ? 
禁用 幻灯 片 放映 硬件 图 形 加 速 (G) 

Y| 当 在 笔记 本 电脑 或 笠 板 电脑 上 演示 时 自动 扩展 显示 山 
显示 选 定 项 目的 状态 标志 


用 此 视图 打开 全 部 文档 (DJ) | 保存 在 文件 中 的 视图 


关于 媒体 兼容 性 


媒体 大 小 和 性 能 
通过 压缩 媒体 文件 节 兰 碰 盘 空间 并 提高 
更 让 作 能 。 红 休 县 可 能 全 和 夺 纺 的 影 


幻灯 片 放映 


Y| 局 标 右 备 半 圭 时 时 示 荣 单 (E) 6 
v| 这 和 快捷 本 县 栏 (S) 


Ee 115 


2 i 区 域 。 
提高 媒体 性 能 的 其 他 方式 


保护 演示 文稿 


控制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文稿 所 做 的 更 


将 TrueType 字体 作为 图 形 打 印加 
以 打印 机 分 辨 弯 打 印 播 入 的 对 象 四 


11.2.6 ”幻灯 片 演 示 时 显示 备注 


| 很 多 用 户 会 在 制作 演示 文稿 时 使 用 “备注 ”来 记录 一 些 目 己 讲解 时 的 要 后， 但 在 “幻灯 片 
放映 ”状态 下 调 出 备注 并 不 合适 ， 此 时 ， 可 以 运用 以 下 方法 解决 这 一 难题 。 


| Step01: 确认 计算 机 已 经 与 投影 仪 连接 ，Step02: 弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 杠 ，O@ 在 
va Bo “J 灯 乒 放映 ”选项 卡 ，@ 单 “多 监视 占 ” 栏 中 多 选 “ 使 用 演示 者 视图 ” 复 
击 “ 设 置 ” 组 中 的 “设置 幻灯 片 放映 ”按钮 ，; 选 框 ，@ 在 “幻灯 片 放映 监视 右 ” 下 拉 列 表 
人 中 选择 投影 仪 设备 ， 自 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 
如 下 图 及 不。 
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洲 
ul 


曾 全 -6 全 ; 楼盘 简介 .pptx -PowerPoint 登录 辐 口 x 


放映 类 型 放映 幻灯 片 


回 演讲 者 放映 (全 屏幕 )(P) @ 全 部 (A) 
辐 观众 自行 浏览 (窗口 )(B) © MB: |1 


文件 ”开始 插入 设计 切换 动画 昨 Ni 划 市 阅 视图 QQ 告诉 我 只 共享 


三 ”天 从 当前 纪 灯 片 开始 同 擂 汶 育 白 
必 。 伪 联 机 演示 - 了 | 使 用 计时 


本 自 定义 幻灯 片 放映 ~ ~ [ 回 显示 媒体 控件 全 在 展台 浏览 (全 屏幕 ) 加 自 定义 放映 (O: 
放映 选项 [ 训 定 义 放映 1 
al | 回 循环 放映 , 按 ESC 键 终止 心 换 片 方式 
Po 回 放映 时 不 加 旁白 (N) ee 
Se rr @ 如 果 存在 排练 时 间 , 则 使 用 它 (U) 
3 [到 | 项 目 概况 回 禁用 硬件 图 形 j 速 (G) 
器 | 瑟 汪 和 cnet 加 二 


未 耸 尘 亿 
王 湛 各 季 芝 式 的 反 林 其 同 。 宛 分 作 证 笠 一 户 的 过 风采 光 和 及 


幻灯 片 放映 监视 器 (O): 
et 激光 笔 阁 色 (BR): 


加 sa 并 吾 -一 -+ 34% 团 


11.2.7 ”隐藏 不 放映 的 幻灯 片 


根据 放映 场合 或 者 观众 群 的 需要 ， 某 些 弘 ] 灯 片 可 能 不 需要 放映 ， 此 时 便 可 通过 隐藏 功能 将 
它们 隐藏 。 ee 

打开 需要 操作 的 演示 文稿 ， 选 中 要 隐藏 的 约 灯 片 ， 切 换 到 “ 约 灯 请 放 上 遇 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 议 
置 ” 组 中 的 “隐藏 约 灯 片 ” 按 钮 即 可 。 


日 所 -他 硬 楼盘 简 介 pptx -PowerPoint 登录 。 国 一 回 XxX 
文件 ”开始 插入 设计 切换 动画 枚 i25 革 市 问 视图 Q 告诉 我 只 共享 
可 从 当前 幻 J 片 开始 SE 
全 联机 演示 - 3 i 

羡 自 定 义 幻 灯 片 放映 ” 幻灯 片 放 映 胡 录制 幻灯 片 演示 ~ 

开始 放映 幻灯 片 i 


口 口 
口 口 


在 视图 窗 格 中 ， 右 击 需 要 隐藏 的 幻灯 厂 ， 在 弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 “隐藏 条 灯 片 ” 命 令 
BH 可 。 


简介 .pptx - PowerPoint 登录 辕 
聪 换 ”动画 
河 | 隐 荡 幻灯 片 
新 建 幻 灯 片 (N) [ 咖 排 练 过时 
复制 幻灯 片 (A) 幻灯 片 放映 大 录制 幻灯 片 演示 ~ 
删除 幻灯 片 (D) 
新 增 节 (A) 
发 布 幻灯 片 (S) 


人 oi 洒 闻 蔗 


版 式 (L) 
重 设 幻 灯 片 (BR) 
设置 背景 格式 (B).… 


|m 


TH 


11 章 ”放映 与 输出 沽 示 X 梢 
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[人 
7] PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


在 “ 约 灯 厂 浏览 ”视图 模式 下 ， 右 击 要 隐 着 的 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 幻 
灯 片 ”命令 即 可 。 


日 名 67 俩 = 楼盘 简介 .pptx - PowerPoint 登录 国 
切中 


EB 加 年 | 多 杂 户 浏览 国 ] 幻灯 芒 复制 (QO 


粘贴 选项 : 
号 图 备注 页 国 讲 义 
ee 国 每 注 


局 复制 纪 灯 片 (A) 
深 ”删除 幻灯 片 (D) 
新 增 节 (A) 
EB 发 布 幻 灯 片 (9) 


11.2.8 ” 黑 / 白 屏 的 使 用 


在 开始 演示 之 前 和 泪 示 过 程 中 ， 寿 需要 观众 和 暂时 将 目光 集中 在 其 他 地 方 ， 可 以 为 约 灯 亡 设 
置 显示 颜色 ， 让 内 容 暂 时 消失 ， 操 作 方法 如 下 。 


@ 在 幻灯 片上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 并 出 的 全国 
征 沫 皇 中 依次 选择 “ 屏 逢 ”一 “上 日 屏 ” 谷 令 ， | 


kr 才 
灶 


1 到 响 
四 9 MNS 


[ 
由 大 
= 和 EE 


二 
MES7TIN 


=== | 
S 


© >> 11.3 ”课堂 讲 解 一 输出 演示 文稿 


©) 有 时 候 ， 一 份 PPT 需要 在 多 台 计算 机 上 播放 ,或 者 需要 传 到 其 他 计算 机 上 放映 ， 这 时 就 需 
| 要 用 到 PowerPoint 2016 的 输出 功能 


©) 11.3.1 将 幻灯 片 保 存 为 图 片 文件 


在 约 灯 所 制作 完成 后 ， 可 以 直接 将 约 灯 片 以 图 所 文件 的 形 陈 进行 保存 ， 例 如 JPG、PNG 等 
格式 。 保 存 为 图 片 文件 的 方法 如 下 。 
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军 11 章 ”放映 与 输出 沽 示 X 入 


Step01: 打开 素材 文件 “市 场 占 有 率 报 ，Step02: 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 在 “ 保 

告 .pptx”， 切 换 到 “文件 ”选项 卡 ， 选择“ 另 ， 存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 图 片 文件 类 型 ， 

存 为 ”命令 ; @ 选 择 “ 浏 览 ” 选 项， 如 下 图 ;如 “JPEG 文件 交换 格式 (*.jpg)” 四 设置 文 

所 示 。 件 名 及 保存 路 径 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


市 场 占有 谈 报 告 .pptx - Powerpoint pal 


| COMEE TIE TE = | 分 | 大 过 苑 17 
al ， 


另存 为 
2 OneDrive 


市 场 占有 率 拒 


Im 这 台电 脑 Powerpoint 六 
更 全 选 项 .. 


= 添加 位 置 


Step03: 弹出 提示 对 话 框 ， 选 择 保存 方式 ， ，Step04: 打开 刚才 设置 的 保存 路 径 ， 可 以 看 
此 处 单 击 “ 所 有 幻灯 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。; 到 每 张 幻灯 片 都 被 保存 为 一 个 单独 的 图 片 文 
, 件 , 可 以 使 用 图 片 查看 软件 进行 浏览 或 打印 ， 
如 下 图 所 示 。 


组 织 ”包含 到 库 中 ~ ” 共享” 。 放 了 喘 幻灯 片 ”新 建文 件 夫 吕 ~ 团 外 


视频 幻灯 片 1JPG 幻灯 片 2JpG 
市 场 占有 率 销售 报 


司 本 it 三 去 (D) 幻灯 片 3JPG 


11.3.2 ”将 幻灯 片 保存 为 图 片 演示 文稿 
如 果 是 文字 型 或 数据 非常 重要 的 演示 文稿 ， 不 希望 其 他 人 得 到 后 随意 使 用 幻灯 片 中 的 数据 
或 图 形 内 容 ， 则 可 以 将 整 张 幻灯 片 制 作成 图 片 的 效果 。 更 改 后 的 文件 仍然 由 PowerPoint 打开 及 


放映 ， 但 是 每 张 幻 灯 片 都 变 成 了 一 张 图 片 。 
Step01 打开 制作 的 演示 文稿 ， 可 以 看 到 幻 Step02; 切换 到 “文件 ”选项 卡 ，@ 选 择 “ 另 
灯 片 中 的 数据 可 以 进行 编辑 或 复制 ， 如 下 图 存 为 ”命令 ，@ 选 择 “浏览 ”选项 ， 如 下 图 
所 示 ，。 所 示 。 


235 


[人 


市 场 占有 率 报 告 - PowerPoint 登 ; 口 > 
文件 ”车 到 插 入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 设计 格式 | 8 告诉 我 只 共享 


es 
vy 二 


所 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


市 场 占有 谈 报 告 .pptx - PowerPoint 


另存 为 


FB OneDrive 


”这 台电 脑 


中 ”添加 0 位 置 


个 已 
市 场 占有 率 招 
PowerPoint 
更 多 选项 | 
| 

| 


名 称 人 


对 富国 
[| 市 场 上 


Step03: 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 选 择 文 ，Step04: 弹出 提示 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
件 的 保存 路 径 ，@ 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 ， 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


框 中 选择 “PowerPoint 图 片 演示 文稿 选项; ， 


卓 单 击 “ 人 保存” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


吾 | 图 片 
引 文档 


-LU 音乐 


楼 盘 简介 。 生产 质 检 报 市场 占 有 这 
告 报告 


) 画 计算 机 


倒 网 络 


文件 和 (IN): 楼 宕 简介 


保存 类 型 (T):| PowerPoint 图 片 党 示 文 稿 


Step05; 打开 新 保存 的 演示 文稿 ， 可 以 看 到 
每 张 幻灯 片 都 变 成 了 图 片 格式 ， 无 法 选择 其 


中 的 数据 和 图 形 了 ， 如 右 图 所 示 。 


《亲手 注意 


将 幻灯 片 保 存 为 图 片 演示 文稿 会 让 整 


张 幻灯 片 变 成 一 张 图 片 ， 所 以 会 姓 致 幻灯 
片 中 所 有 的 动画 失效 。 


11.3.3 ”将 演示 文稿 制作 成 PDF 文档 


二 该 演示 文稿 的 副本 已 另存 为 C\Users\Administrator\Desktop\ 楼 盘 简介 .pptx。 


I := 市 场 占有 率 报 告 - PowerPoint 


登录 国 = 口 XxX 


四 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 。 QQ 告 激 我 ”只 共享 


百 “= 一 + 50% ” 园 


PDF 是 一 种 流行 的 电子 文档 格式 , 将 演示 文稿 保存 成 PDF 文档 后 ， 驶 无 需 再 用 PowerPoint 
进行 打开 和 查看 了 ， 而 是 使 用 专门 的 PDF 阅读 软件 ， 从 而 便于 文稿 的 阅读 和 传播 。 
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第 11 草 放映 与 输出 沽 示 又 杭 


Step01: 打开 制作 的 演示 文稿 ，@ 在 “文件 ” 
选项 卡 中 选择 “导出 ”命令 ;，@ 选 择 “创建 
PDF/XPS 文档 ”选项 ; 人 @ 单 击 “ 创建 PDF/XPS 


文档 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


市 场 占有 变 报 告 - PowerPoint 登录 ? = 口 


创建 PDF/ 
XPS 文档 


保 贸 布局 、 格 
式 、 字 体 和 图 像 


内 容 不 能 径 易 更 
改 


2 ”将 演示 文稿 打包 成 CD Web 上 提供 了 多 


二 创建 讲义 Lol 
3 瞧 三 pDH)Sps 


了 更 改 文件 类 型 


Step02: 弹出 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 


框 ， 使 用 默认 的 “PDF” 文 件 类 型， 
件 命名 并 设置 保存 路 径 ，@ 单 击 下 方 的 “ 选 
项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国 发 布 为 PDF 或 XPS 
< 1 ， 素材 ， 原 这 上 | 网 | 医 三 77 下 全 
- 名 
轧 下 载 有 与 搜索 条 件 匹 
图 厨 盏 四 
最 返 访问 的 位 置 
全 OneDrive 
) 库 
图 视频 
加 | 图 片 
引 文档 
文件 名 (N): 匡 S 册 | 
保存 类 型 (T): | PDF 
优化 : @ 标准 (联机 发 布 和 打印 E 2 
A) 
最 小 文件 大 小 (联机 发 
布 ](M 
rm Ed EEs 


@ 为 文 


Step03: 弹出 “选项 ”对 话 框 ，@ 在 对 话 框 


中 可 对 保存 的 PDF 文档 进行 细节 选项 的 调 
@ 单 


整 ， 包 括 设置 发 布 范 围 和 发 布 内 容 等 
击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


站 幻灯 片 加 框 (E) 
包括 隐 荡 的 幻灯 片 (H) 


让] 辅助 功能 文档 结构 标记 (M) 
PDF 选项 
符合 ISO 19005-1 标准 (PDF/A)(1) 
引 无 法 诅 入 字体 情况 下 显示 文本 位 图 (X) 


11.3.4 ”将 演示 文稿 制作 成 视频 文件 


1 

1 

1 日 市 场 占有 率 报告 .pdf x + 
1 


Step04: 返回 “ 友 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 
框 ， 单 击 “ 发 布 ”按钮 ， 即 可 将 演示 文稿 转 
换 为 PDF 文档 。 若 计算 机 中 安装 了 PDF 阅 
读 器 ， 程 序 将 自动 将 其 打开 ， 如 下 图 所 示 。 


二 
〇 娘 三 回 外 … 


习 
GE 
2 


将 澳 示 文 稳 制作 成 视频 文件 后 ， 可 以 使 用 常用 的 播放 软件 进行 播放 ， 并 你 留 沽 示 文 稳 中 的 


动画 、 切 换 效 采 和 多 燃 体 等 信息 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: 打开 制作 的 演示 文稿 ，@ 在 “文件 ”，Step02: 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 默 认 的 文 


人 人 
但 今 ; 


选项 卡 中 选择 “导出 ” 


@ 选 择 “ 创 建 ， 件 类 型 为 “MPEG-4 视频 ” @ 设 置 文 件 名 


视频 ”选项 ; 自在 右 侧 对 将 要 发 布 的 视频 进 ， 及 你 存 路 径 ; 四 单 击 “ 倚 存 ” 按钮 ， 如 下 图 
行 详细 设置 ， 包 括 视频 大 小 、 是 否 使 用 计时 ， 所 示 。 


和 和 劳 日 ， 
@ 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


以 及 每 页 约 灯 刻 的 播放 时 间 等 ; 
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一 一/ 


市 场 占 有 起 腔 哲 - PowerPoint 登录 > 口 x | 明 另存 为 
1 
| | 从 [ 仿 | < 1 ， 素材 原始 文件 、 第 11 章 | 好 川 帮 雪 等 1 
1 
导出 | 组 织 v 新 建文 件 夫 


A 1 
创 | 建 质 才 匡 视频 
创建 PDF/XPS 文档 鲁 建 视频 I 
Es 标 守 示 文 偶 男 下 为 可 是 员 到 光 和 起、 上 灿 醒 1 可 | 图 片 
Web 或 发 送 甩 子 名 伞 的 枕 强 1 _ 
权 售 所 有 景 人 全 ii2]、 郁 白 ， 握 思 第 引 文档 
30 类 光 笔 执 1 起 音乐 


性 害 动 症 ， 切 贷 相 并 水 


» ee 一 履 取 有 关 撞 吉 条 片 镶 辽 祝 珊 列 杂 叉 
将 演示 文 入 打 包 ED 0 DVD 呐 煌 区 上 医 到 Web 的 炎 动 | 淹 计算 机 
BY 创建 讲义 高 均 广 陇 质量 镶 网 络 
[也 文件 党 型 -不 要 司 用 遇 制 的 计时 和 下 白 文件 名 [N),| 市 场 点 有 这 报告 
/ 加 二 二 dt 7 甘 ? 叶 怕人 


保存 类 型 (T): | MPEG-4 视频 U 
作者 ; zz 标记 : 添加 标记 


2 


工具 (0 -[ECEeNj 取消 | 


向 区 


”Step03: 程序 开始 制作 视频 文件 ， 在 文档 状 ，Step04: 视频 制作 完成 后 ， 可 以 使 用 常用 的 
态 栏 中 可 以 看 到 制作 进度 。 在 制作 过 程 中 不 | 视频 播放 软件 进行 播放 ， 如 Windows Media 
要 关闭 泗 示 文稿 ， 如 下 图 所 示 。 Player、 暴风 影音 等 ， 如 下 图 所 示 。 


市 场 占有 紊 报告 - PowerPoint 登录 国 一 口 Xx 


幼 贺 -|14 > 
BTUSabs 以 - 
Aa-|AA | 如 


1 市 场 上 有 率 报告 
2 | 销售 情况 分 析 


有 


< S17 EA || 
S) A HE VY 


5% 10% 15% 20% 25% 30% 


一 A 工 I 
正在 制作 视频 市 场 点 有 谈 报 告 .mp4 年 


11.3.5 ”将 演示 文稿 创建 为 讲义 


将 演示 文稿 创建 为 讲义 , 实质 上 就 是 将 其 转换 为 Word 文档 。 此 时 演示 文稿 将 作为 Word 文 
档 打 开 ， 并 可 以 像 处 理 Word 文档 一 样 对 其 进行 编辑 、 打 印 或 保存 等 操作 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 
Step01: 打开 制作 的 演示 文稿 ， 在 “文件 ” ，Step02: 弹出 “发 送 到 Microsoft Word” 对 
选项 卡 中 选择 “导出 ”命令 ，@ 选 择 “ 创 建 ， 话 框 ，@ 选 择 演示 文稿 在 Word 中 的 版 式 ; 
讲义 ”选项 ， 自 单 击 “创建 讲义 ”按钮 ， 如 ，@@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


(©®) | 图 所 示 Oo 1 
1 

1 

市 场 占有 这 报告 - PowerPoint 登录 ? 一 口 1 

1 

| 1 

1 

1 

-| | 

1 


亚 在 Microsoft 
站 ”创建 PDF/XPS 文 档 
| Word 中 创建 
讲义 
创建 视频 皖 纪 灯 片 和 备注 放 ) 窑 行 在 纪 J 片 下 
| 在 Word 文档 中 i 
_ 在 Word 中 编辑 i = 
和 将 演示 文 入 打包 成 CD 的 和 入 ) 只 使 用 大 纲 (O) 
ne 
村 ， 动 I ~ . 六 
Ey 创建 讲义 | 加 义 中 的 幻灯 片 ! 将 幻灯 片 添加 到 Microsoft Word 文档 
@ 补贴 (p) 
上 2 更 改 文件 类 型 
i144 


名 粘贴 链接 人 D 9 
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11 草 


沿 


Step03: 稍 后 演示 文稿 将 在 Word 程序 中 打 ， 
设 萤 的 版 式 显 示 幻 灯 片 和 备注 信 ， 


开 ， 并 按照 


县， 如 右 图 所 示 。 


D> 11.4 


为 了 增强 活 示 文 称 的 安全 性 ,我 们 可 以 对 其 


课 泽 讲解 一 一 保护 演示 


文档 1 - Word 


表 登录 国 一 口 4 


设计 布局 引用 邮件 ”审阅 视图 设计 布局 ”QQ 告 激 和 只 共享 


中 国 红 2016 年 有 
产品 销 洁 


放映 与 输出 沽 示 X 术 


设置 各 种 密码 ， 以 防止 他 人 得 看 或 编辑 。 此 外 ， 


在 演示 文稿 制作 完成 后 , 还 可 以 通过 PowerPoint 2016 的 自动 检查 功能 对 文稿 进行 检查 ,并 将 其 
标记 为 最 最 2 入 状态 NN o 


11.4.1 设置 文稿 打开 密码 

为 演示 文稿 设置 打开 密码 后 ， 只 有 输入 正确 的 密码 才 可 以 打开 该 演示 文稿 。 为 文稿 设置 打 
开 密 码 的 方法 如 下 。 

Step01: 打开 制作 的 演示 文稿 ， 切 换 到 “ 文 Step02: 弹出 “加 密 文档 ”对 话 框 ，@ 在 广 


39 、 144 99 
件 ” 选 项 卡 ， 上 选择 “信息 ”命令 ; @ 单 击 
[44 疡 9》》 -x 6 用 / 进行 
保护 演示 文稿 ”按钮 ， 选择 “用 密码 
RR 人 = 
加 密 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
楼 盘 简 介 - PowerPoint 登录 ? 和 口 x 
Eb 
楼 得 何 介 
H; > 1 > 素材 > 原始 文件 > 第 11 章 
pony 优化 媒体 兼容 性 属性 - 
= 是 否 计 划 在 其他 计算 机 .上 传递 此 演示 文 大 水 
/| 基 之 性 |， 稿 ? 优化 媒体 未 窜 性 可 改进 您 的 体验 人 
-本 页 数 
8 中 营 幻灯 片 张 数 ”0 
标题 PowerPoin,,. 
标记 标 ; 
类 别 [ 
相关 日 期 
印 能 力 ， 上 次 修改 时 间 2016/2/17 1... 
: 添加 数字 签名 (S) 上 创建 时 间 2015/9/21 1... 
通过 滩 加 不 可 见 的 数字 签名 来 上 次 打印 时 间 


保 te . 


呆 护 演示 文稿 相关 人 员 
i | 其 1 BEAR 可 以 对 此 演示 文稿 所 做 的 更 作者 
下 类 型 
演示 文稿 ~ 


本 框 中 输入 要 设置 的 密码 ;外 单 击 “ 傅 定 ” 


| 加密 文 档 


8 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


对 此 文件 的 内 容 进行 加 客 


密码 (R): 


9 ls) 


站: be , 则 无 法 将 其 恢复 。 建 


议 将 客 鸽 列表 以 其 相应 文档 名 放 在 一 个 实 全 位 置 。 


(请 记 住 ， 


密 借 是 区 分 六 小 与 的 。) 


ER 
，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Step04: 


示 文稿 时 ， 


会 弹出 “ 密 


返回 演示 文稿 并 保存 ， 再 次 打开 演 
人 但” 对话 框 ， 


@ 在 “ 密 


但 ”文本 框 中 输入 密码 ;四 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 即 可 打开 演示 文稿 ， 如 下 图 所 示 。 
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11.4.2 


_ © li 


确认 密码 


对 此 文件 的 内 容 进行 加 宴 
重新 辆 人 客人 的 (R): 


敬告 :时 村 到 失 或 忘记 过 码 ， 则 无 法 村 其 恢复 。 奸 


议 将 密码 列表 及 其 柜 应 文 栏 名 放 在 一 个 安全 位 置 . 
(请 记 住 , 密码 星 区 分 大 小 写 的 。) 


设置 文稿 修改 密码 


，[ 密码 


E> 


' 榜 盘 简介 .pptx 和 白 zz 保 缠 
输入 客人 碚 以 修改 或 以 只 读 方式 打开 。 


密码 (PP): 


x 


如 果 只 需 禁 止 他 人 对 演示 文 稳 进 行 修改 ， 而 允许 合 看 演示 文稿 ， 则 可 以 为 演示 文 稳 设 年 修 
改 密码 。 上 其 体 方法 如 下 。 


Step01: 打开 演示 文稿 ， 切 换 到 “文件 ” 选 ”Step02: 弹出 “另存 为 "对 话 框 , O@ 单 击 “ 工 


项 卡 ， 上 选择 “另存 为 ”命令 ; 
览 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 选 择 “ 浏 


楼 盘 简 介 - PowerPoint 登录 ? 一 口 2 
另存 为 : 
se 
从 OneDrive 个 
楼 盘 简 介 
im 这 人 台电 脑 Powerpol 
更 多 选项 ..， 
添加 位 置 
名 称 
2 
中 栏 # 
GO i 
» 


Step03: 弹出 “常规 选项 ”对 话 框 , @ 在 “ 修 ， 


改 权 限 密 码 ” 文 本 框 中 输入 要 设 年 的 密 公 ; 
@ 早 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


常 视 选项 


EE 
此 文档 的 文件 加 密 设 置 
打开 权限 安 码 (O): 
此 文档 的 文件 共享 设置 
修改 权限 恋 码 (M): 
个 人 信息 选项 


辐 保存 时 自动 删除 在 该 文件 中 创建 的 个 人 信息 (R) 


去 安全 性 
调整 安全 级 别 以 打开 可 能 包 会 宏 病毒 的 文件 ， 并 指定 可 信 
任 的 宏 创建 者 姓名 ， 
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县” 下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“常规 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


困 另存 为 
舍命 | 卫 < 1 ， 素材 、 原 始 文件 、 筑 11 章 


组 织 
生 视频 
蕊 | 图 片 
直言 禾 


新 建文 件 夫 湖 >v @ 


- Pp3 
栏 生 简介 。 生产 岳 检 报 “市场 占有 变 
千 报告 


i 器 计算 机 


合 网 络 


文件 名 (N): 医 二 天 
保存 类 型 (T): PowerPoint 演示 文稿 
作者 : zz 标记 : 添加 标 j 


1 a 


Step04: 弹出 “人 确认 密码 ”对 话 杠 ，@ 再 炊 


输入 刚才 设置 的 密码 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 
返回 “另存 为 ”对 话 框 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 
, 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


兢 认 窗 码 四 


重新 输入 修改 权限 客 倍 (D): 


| 使 用 此 功能 , 能 防止 


对 此 文档 进行 误 绽 辑 ， 但 不 能 为 其 加 客 ， 因 而 悉 剖 用 户 能 名 
弓 霉 立 件 并 删除 灾后 . 


11 对 ”放映 与 输出 演示 X 梢 


洪 


《新 于 注意 


为 演示 文稿 设置 密码 并 另存 以 后 sh de 
et ei 如 采 不 能 输入 正确 的 喜 码 ， 将 以 只 读 方 式 打开 ， 此 时 只 能 浏览 演示 
对 其 进行 修改 ， 


11.4.3 ”自动 检查 演示 文稿 


PowerPoint 目 带 的 文 稳 检 枉 功能 可 以 用 来 检 公 文 稿 中 存在 的 错误 ,在 渤 示 文 稳 制 作 完成 后 ， 
可 以 使 用 该 功能 对 文稿 进行 检查 。 


Step01: 打开 演示 文稿 ， 切 换 到 “文件 ” 选 ， Step02: di, 会 弹出 提 不 
项 卡 ，@ 选 择 “ 信 息 ” 命 令 ;，@ 单 击 “ 检 查 ; 对 话 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 保存 文件 ， 如 下 
问题 ”全 选择 “ 检 俘 文档 ”选项 ， 如 下 图 ; 图 所 示 。 

所 示 。 


相关 日 期 
a 
外 建 末 品 2015/9/21 14:38 a 所 
上 次 打 BDs] 间 Microsoft PowerPoint | 
相关 人 员 
Ee © 使 用 文档 愉 富 器 之 前 .… 

确保 保存 了 更 改 ， 因 为 文档 恰 语 器 身后 可 能 会 删除 无 法 恢复 的 数据 。 是 宕 要 立即 保存 文件 ? 
上 

AON] Ca 

相关 文档 


Step03: 弹出 “文档 检查 器 ”对 话 框 ，@ 勾 ，Step04: 检查 完成 后 会 显示 检查 结果 ， 如 果 

选 要 检 奉 的 项 目 ， 思 单 击 “ 检 查 ” 按 钮 ， 如 ， 要 删除 文稿 中 包含 错误 的 茶 些 内 容 ， 可 以 

下 图 所 示 。 单 击 该 项 目 劳 的 “全 部 删除 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


文档 检查 器 文档 检查 器 
若 要 检查 文档 中 是 否 存在 选择 的 内 容 ， 请 单 击 " 检 查 "。 ! | | 言 亲 愉 查 结果 。 

E 和 注释 “| || ， | 批注 和 注释 
人 蔚 文 栏 的 批注 和 坚 迹 注释 。 未 找到 项 目 。 
六 楼 届 性 和 个 人 信息 1 文档 局 性 和 个 人 信息 
网 有 i 己 找到 下 列 文档 信息 

* 作者 

有 * 煤 体 修 到 信息 
S 在 保存 在 文档 正文 中 的 内 容 j 加 载 项 。 

| ' (@ 内 容 加 蔓 项 

窗 格 加 载 项 不 到 任何 内 容 加 载 项 。 
全 寿 保 存在 文档 中 的 任务 窗 格 加 载 项 。 I 

@@ 任务 窗 格 加 载 项 
直下 文档 找 不 到 任何 任务 窗 格 加 载 项 。 
s 寿 垃 入 文档 ， 其 可 能 包含 在 文件 中 不 可 见 的 信息 。 
| 人 @ 幅 入 文档 
窗 体 和 ActiveX 控件 ' 找 不 到 诅 入 文档 ， 
、 窗 体 和 ActiveX 控件 。 ! 
2 站 |， | 注意 其 此 更改 不 能 操 沿 
| 检 覃 0 人 | | 关 半 (9 重新 检查 (R) | | 关闭 (C) | 
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11.4.4 ”将 演示 文稿 标记 为 最 终 状 态 


为 防止 已 经 制作 完成 的 演示 文稿 被 误 编 辑 ， 可 以 将 其 标记 为 最 终 状 态 。 将 演示 文稿 标记 为 
最 终 状 态 后 ， 会 在 文档 中 禁用 键入 、 编 辑 命 令 和 校对 标记 ， 以 防止 演示 文稿 被 修改 。 具 体操 作 
杂 半 如 下 


Step01: 打开 演示 文稿 ， 切 换 到 “文件 ” 选 Step02: 弹出 提示 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
项 卡 ， 上 选择 “信息 ”命令 ; @ 单 击 “保护 演 , 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

示 文 稿 ” 投 钮 ; 目 选 择 “ 标 记 为 最 终 状 态 ” 选 

项 ， 如 下 图 所 示 。 


楼 盘 简 powerp 登录 = 9 xX 
dee 
言 息 
楼 盘 简 介 
H: > 1 > 素材 > 原始 文件 > 第 11 章 
人 属性 - 
计划 在 其他; 计算 机 上 传 此 演 寅 示 文 Rh 
稿 ? E 乡 体 革 窑 性 可 改进 你 体验 ， MB 


优化 著 空 性 | 号 (Wf 
er 
| 让 该 者 知晓 演示 文 入 是 最 只 版 


Microsoft PowerPoint 


本 ,并 格 其 设 为 只 读 。 


标题 PowerPoint 演示 文 移 
用 密码 进行 加 密 (E) 标记 加 标记 
要 求 提供 客 码 才 能 打开 此 演示 了 交 
> 各 进 空 间 并 提高 类 别 
和 
六 限制 访问 (R) 
辟 授 子 用户 访 问 权限 , 同时 限制 ， K 文 件 占用 114 人 
[ 编 句 、 复 制 和 打印 能 力 ， 上 次 修改 时 间 2016/3/1 21:35 
| 芝 裁 的 区 域 。 i 
SN 添加 数字 签名 (9) 【 创建 时 间 2015/9/21 14:38 
用 gt bens A 上 次 打印 时 间 
册 保 演示 文稿 的 完整 性 
保护 演示 文稿 相关 人 员 
控制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文稿 所 做 的 更 作者 


有 强 反 示 对 话 杠 ， 品 示 相 关 提示 人 ; [天 | 功能 区 下 方 将 显示 提示 信息 ， 上 工 
上 县， 阅读 后 单 击 “ 和 确定” 按钮， 如 下 图 所 示 。, 有 具 栏 被 隐藏 起 来 .如 果 要 重新 进入 编辑 状态 ， 
单 击 “ 仍 然 编 辑 ” 按 钮 ， 此 时 文稿 退出 最 终 
状态 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 1 俩 : 楼 盘 简 介 [只 读 ] - PowerPoint ”登录 。 国 三 口 p34 


-~ 


开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 ”审阅 视图 ”9 告诉 我 只 共享 


6 此 文档 已 被 标记 为 最 终 状 态 ， 表 示 已 完成 编辑 ， 这 是 文档 的 最 终 版 
” 
不 再 显示 此 消息 0) 


确定 
ER 


©PSE 课 苔 讲解 一 一 打印 演示 文 稿 


(©) 在 一 些 非 党 重要 的 演讲 场合 ， 为 了 让 与 会 人 员 了 解 演讲 和 内容 ， 通 单 会 将 PowerPoint 演示 文 
稿 像 打印 Word 文件 一 样 打印 在 纸张 上 做 成 讲义 。 在 打印 针 示 文稿 前 需要 进行 一 些 设置 ， 包 括 
页 面 设置 和 打印 设置 等 。 


11.5.1 ”页 面议 置 


在 打印 幻灯 片 前 ， 应 先 调整 好 它 的 大 小 以 适合 各 种 纸张 类 型 ， 以 及 设置 幻灯 片 的 打印 方向 
等 ， 具 体 方法 如 下 。 
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第 11 草 ”放映 与 输出 沽 示 X 稿 


Step01: 打开 演示 文稿 ，@ 单 击 “ 设 计 ” 选 ，Step02: 打开 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 ，O@ 在 
项 卡 “ 自 定义 ”组 的 “幻灯 片 大 小 ”下 拉 按 '“ 幻 灯 片 大 小 ”下 拉 列 表 框 中 设置 幻灯 片 大 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 幻 ， 小， 在 “方向 ” 栏 中 设置 幻灯 片 的 方向 ，@ 单 
灯 片 大 小 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 幼林 上 大 小 [LE 


多 灯 片 大 小 (9): 


亮度 [WU): : 
33.867 厘米 六 加 横向 山 


高 度 册 ): 


J 备注 、 讲 义 和 大 纲 
19.05 悍 洲 一 更 人 

幻灯 片 编 号 起 始 值 (N): 宇 本 
局 权 向 (A) 


TP 


11.5.2 ”设置 打印 参数 并 打印 


在 打印 约 灯 所 之 前 ， 可 以 在 打印 页 面 设置 打印 范围 、 打 印 颜 色 、 打 印 份 数 等 参数 ， 具 体操 
作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 切 换 到 “文件 ”选项 卡 , 选择 “ 打 ，Step02: @ 在 “设置 ” 栏 中 单 击 “ 整 页 幻灯 
印 ”命令 ，@ 在 “设置 ” 栏 中 设置 打印 范围 ， 片 ” 下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
这 里 选择 “打印 全 部 幻灯 片 ”” 如 下 图 所 示 。' 打印 内 容 和 版 式 ， 如 “讲义 ”组 中 的 “2 张 
幻灯 片 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


楼 盘 简 介 - PowerPoint 登录 ? 一 口 这 楼 盘 简 介 - PowerPoint 登录 ? 一 口 x 
打印 打印 版 式 
Ai | 
幻灯 片 束 页 幻灯 片 页 大 纲 
[= 打印 全 部 幻灯 上 讲义 
一 打印 整个 演示 文稿 | 
1 张 幻灯 片 2 张 引 片 3 
[= 打印 当前 幻灯 片 2 
[一 仅 打印 当前 幻灯 片 平 放置 张 水 平 放置 的 幻灯 片 ”9 张 水 平 放置 
自 定 义 范围 
和 要 打印 的 特定 J 灯 片 | | 
委 直 放置 的 幻灯 片 入 让 放置 径直 放置 
] 灯 片 加 框 旧 
去 纸 江 亩 整 大 / 
高 质量 
而 名 
每 页 打印 1 张 纪 
一 一 调整 


Step03: @ 在 “设置 ” 栏 中 单 击 “ 颜 色 ” 下 ，Step04: 设置 完成 后 ， 可 以 在 右 侧 预览 最 终 

拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 打印 颜 ， 打 印 效果 ，@ 在 “ 份 数 ” 微 调 框 中 设置 要 打 

色 ， 如 “ 灰 度 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 印 的 份 数 ， 人 @ 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 即 开始 打印 
演示 文稿 ， 如 下 图 所 示 。 
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/AA\ 
摇 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


一 一/ 


打印 全 部 幻灯 片 


打印 整个 广 示 文 稿 


实用 操作 技巧 


>> 局 于 秘籍 一 


通过 前 面 知 识 的 学 习 , 相信 读者 朋友 已 经 掌握 了 在 PowerPoint 2016 中 放映 和 输出 演示 文 称 
的 相关 知识 。 下 面 结合 本 革 内 容 介 绍 一 些 实用 技巧 。 


同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 11 章 \ 高 于 秘籍 .mp4 


省 在 放映 时 隐藏 鼠标 指针 


观 者 观看 演示 文 稳 放映 时 ， 有 时 候 会 被 移动 的 女 标 指针 所 和 干扰。 其 实 ， 用 户 可 以 在 播放 时 
日 动 隐 藏 鼠标 指针 ， 操 作 方 法 如 下 。 


@ 在 放映 幻灯 片 时 使 用 鼠标 右键 单 击 ，@ 在 
漳 出 的 快捷 菜单 中 依次 选择 “指针 选项 ”一 | 
“箭头 选项 ”一 “永远 隐藏 ”命令 ， 如 右 图 ， 和 


©) 所 示 。 


| 
©®) 压缩 文件 大 小 


如 果 演 示 文 稿 文件 较 大 ， 通 常 是 因为 文稿 中 插入 了 大 量 图 片 ， 此 时 可 以 对 图 片 进行 压缩 处 
理 ， 以 减 小 文档 大 小 。 


IWD | 
0 针 所 
计 

| 

| 
一 | 一 
4 

‘ 

I bp 
Pa 


ANNA 

妥 洲 内 
[5 dd 

3 


了 全 外 
上 


HH 人 
员工 


(IO 
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第 11 芭 ”放映 与 输出 沽 示 X 入 


Step01: 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “另存 为 ” Step02: 弹出 “压缩 图 片 ” 对 话 框 ，@@ 根 据 
人 命令， 选择“ 浏览” 选项， 上 在 弹出 的 “另存 ， 需 要 选择 压缩 标准 ;四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
为 ”对 话 框 中 单 击 “ 工 具 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 ， 如 下 图 所 示 。 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “压缩 图 片 ”选项 ， 如 ， [FE 包 加 上 x 
下 图 所 示 。 
图 8 为 仅 应 用 于 此 图 片 (A) 
K 1 ， 素材 原始 文件 第 11 章 答 卖 等 Ti 1 
aa - ' 园 出险 图 片 的 莫 裁 区 域 (D) 
轩 Microsoft powerf wad 由 | | ' 目标 轩 出 ; 
王 楼 盘 简 介 生产 质 检 报 市场 占有 谈 1 
千 返 半 外 HD (330 ppl: 高 品质 ,适合 高 清晰 度 (HD) 呈 示人) 
器 ' 加 打印 (220 ppi): 在 窗 数 打印 机 和 屏 莫 上 后 县 良好 (中 
总 和 名 Web (150 ppi): 适用 于 网 页 和 返 影 仪 届 /) 
' 辣 电子 邮件 (96 ppi): 尽 可 能 缩小 文档 以 便 共 享 (日 
局 使 用 文档 分 辩 变 山 ) 


| 1 
映射 网 络 驳 动 器 (N).… 9 


一 ,天 | gal 


天 ”在 幻灯 片 的 页 脚 显 示 当 醒 日 期 和 幻灯 片 页码 


在 制作 约 灯 户 时 ， 有 时 候 需 要 在 约 灯 睫 的 页 脚 好 示 当 前 日 期 和 约 灯 万 的 页 但 ， 此 时 可 以 使 
用 以 下 的 方法 来 操作 。 
Step01: @ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ，@ 单 击 ，Step02: @ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 单 击 
“ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 进入 “页 眉 和 页 脚 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
母 版 视图 ， 如 下 图 所 示 。 


全 = 楼 盘 简 介 - PowerPoint 登录 。 国 


am [ 国 ] 备注 页 本 此 】 
普通 “大纲 视图 am 显示 比例 _ 颜色 / 灰 度 “窗口 
| 阅读 视图 三 2 Es 
演示 文稿 视图 母 版 视图 a 风 


3 En 

4 如 | 

5 I 州 

6 到 Y 
[2 二 

FF 画 世 | 

幻灯 片 第 1 张 , 共 7 张 ”三 备注 员 批 注 器 S89 最 瑟 | + 38% 四 


Step03: 和 


| 纪 灯 片 | 备注 和 尘 义 


“ZJ] 灯 乒 ” 选项 卡 中 人 勾 选 日 期 和 时 间 以 及 do 
“幻灯 片 编号 ” 复 选 框 ， 四 单 击 “ 全 部 应 用 ” | ts 
按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


标题 幻灯 片 中 不 显示 (S) 
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A 


耕 制 作 的 演示 文 稳 中 


钢 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


和 将 演示 文稿 打包 “携带 ” 


包含 链接 的 数据 、 特 殊 子 体 、 视 频 


或 音频 文件 ， 当 在 其 他 计算 机 中 播 


放 这 个 演示 文 稳 时 ， 要 想 让 这 些 特殊 字体 正 第 显示 且 链 接 的 文件 正常 打开 和 播放 ， 则 需要 使 用 


污 示 文 稳 的 “打包 ”功能 。 打 包 演 示 文 稳 的 操作 方法 如 下 。 


Step01: 


选项 卡 中 选择 “导出 ”人 


CD” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


打开 制作 的 演示 文稿 @ 在 “文件 ” 
命令 ; 四 和 选择“ 将 演 
示 文稿 打包 成 CD” 选 项 ， 自 单 击 “ 打 包 成 


导出 


将 演示 文稿 打 
包 成 CD 


创建 一 个 包 以 便 其 他 人 
可 以 在 大 多 数 计算 机 上 
| 观看 此 演示 文稿 


此 包 的 内 容 包括 : 
链接 或 该 入 项 目 ， 
例如 视频 、 声 音 和 


添加 到 包 的 所 有 其 
他 文件 


ES 


[FF 更 改 文件 类 型 


Step02: 弹出 “打包 成 CD” 对 话 框 ， 单 击 


“复制 到 文件 夹 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


! | 打包 成 CD [LE 


[用 将 一 组 注 示 文稿 复制 到 计算 机 上 的 文件 夫 或 CD。 


将 CD 命名 为 ({N): 演示 文稿 CD 


要 复制 的 文件 中 
市 场 占有 率 报告 .pptx ym 添加 (A。 


| | 删除 (R) 
EZE 


复制 到 文件 夫 (E 复 齐 到 CD(C) 


关闭 (Q) 


Step03: 打开 “复制 到 文件 夹 ” 对 话 框 ，@ 设 


置 文件 夹 名称; 四 设置 文件 的 你 存 位 置 ; 
击 “ 俏 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 未 。 


© 


复制 到 文 伯 夫 [9 m2) | ， 


将 文件 复 剂 到 从 指定 它 称 和 位 于 的 狂 间作 去 证 . 
文件 去 名 称 ( 问 :| | 市 场 点 有 变 报 告 


2 ot 
位 置 (L): G:T\ 素 材 \ 最 终 文 件 \ 第 11 童 \ 浏览 (B@).，| 


Jv] 完成 后 打开 文件 夫 (O) 


文件 夹 名 称 及 存储 路 径 ; 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 轩 运 择 位 嘻 1 | 
! 名 Od « 1 ， 素材 ， 最 终 文 件 、11 章 v | 好 川 算 过 1 营 Dh 
1 组 织 日 ~ 


即 完成 打包 ， 如 右 图 所 示 。 


《6 新手 注 言 


打包 完成 后 将 自动 打开 打包 文件 来， 
可 以 看 到 里 面包 含 了 演示 文稿 以 及 其 使 用 
的 特殊 字体 和 链接 文件 。 


Step05: 弹出 提示 对 话 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 


1 
1 Microsoft PowerPoint 基本 
1 
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tt 打开 “选择 位 置 ” 对 话 框 ，@ 设 置 
@@ 单 击 “ 人 确定 ” 鬼 


ww KINGSTON (G:) 


令 网 络 


位 置 (N): 11 章 


IRD | | 选择 (E) N | 到 洛 


| 
int 会 构 镑 稻 文 件 复制 到 您 的 计算 机 。 只 有 有 信任 每 个 链接 文件 的 来 源 对 ， 才 应 在 包 宁 包 会 檬 接 文 件 。 


(2) 您 远近 打包 演示 文物 中 人 的 所 有 榜 授 文件 ,因此 Powerpoi 
是 否 要 在 包 宁 包含 链接 文件 ? 


放映 与 输出 沽 示 X 术 


i 
区 


>> 上 机 实战 一 一 设置 幻灯 片 的 放映 效 采 


> > 上 | 机 | 介绍 


制作 演示 文稿 的 最 终 目 的 是 将 演示 文稿 放映 给 他 人 观看 ， 而 在 某 些 时 候 还 需要 将 其 打印 。 (©) 
在 放映 幻灯 片 的 过 程 中 ， 合 适 的 放映 方法 和 设置 可 以 让 他 人 更 容易 理解 幻灯 片 中 的 内 容 。 下 面 
开始 放映 “生产 质 检 报告 ”演示 文稿 ， 其 播放 效果 如 下 图 所 示 。 


反应 器 共 编 制 检验 数量 120 台 150 套 2 台 3 台 ws 80 份 
工艺 140 项 ami 


结案 放 蓉 企 ) 区 


同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 11 章 \ 上 机 实战 .mp4 


> 国 国 图 园 


本 实例 的 其 体制 作 步 又 如 下 。 


Step01: 打开 素材 文件 “生产 质 检 报 告 ,pptx”，，Step02: ”打开 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 


人 @ 切 换 到 “ 私 灯 厂 放 映 ” 选 项 卡 ; 四 单 击 “ 设 ，@ 勾 和 “放映 选项 ”和 栏 中 的 “放映 时 不 加 劳 
置 ” 组 中 的 “设置 约 灯 片 放映 ”按钮 ， 如 下 ， 上 昌 ” 复 选 枉 ， 思 单 击 “ 硝 定 ” 投 钮 ， 如 下 疼 
图 所 示 。 


所 示 。 


设置 放映 方式 
放映 类 型 放映 幻灯 片 
@ 演讲 者 放映 (全 屏幕 )(D) @) 全 部 (和 A) 
观众 言行 浏览 (窗口 )(8) M(B: [1 nD 
开始 放映 幻灯 上 2a 置 在 展台 浏览 (全 愤 得 JW 自 定义 放映 { 〇 ): 
1 放映 选项 
短 环 放映 , 按 E 看 伟 s 上 上 换 片 方式 
2 re 
国生 一 一 手动 (M) 
族 误 苛 修 加 避 国 一 
@ 如 果 存 在 排练 时 间 ， 则 使 用 它 (U) 
| 茜 用 硬件 图 形 加 (G) 
绘图 笔 启 名 (日 : | 也 ”| 人 
4 一 一 -一 幻灯 片 放映 监视 器 (O): 
激光 笔 阁 色 (Q): | 亿 ~ | 二 动 回 
5 co | = CS 证 分 辨 这 i 
| 大 使 用 当前 分 辩 率 
Ee 司 使 用 演示 者 视图 (W 
商 | 二 
] 灯 片 每 二 三 备注 ” 娜 批注 加 诗 [= | + 号 


A 


| PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


Step03: @ 单 击 “ 开 始 放映 幻灯 片 ”组 中 的 
“ 自 定义 幻灯 片 放映 ”下 拉 按 钮 : @ 在 弹出 的 


下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 放映 ”选项 ， 
图 所 示 。 


三” 页 从 当前 幻灯 片 开始 J 播放 这 白 


二 -下 图 加 使 用 时 
. In 
多 、 回 显示 媒体 控件 


从 头 开始 


Step04: 弹出 “ 自 定 义 放映 ”对 话 框 ， 单 击 
“新 建 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


如 下 


Step05: 打开 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 
@ 在 “幻灯 片 放映 名 称 ” 文 本 框 中 输入 日 定 
义 名 称 ; @ 在 左 侧 勾 选 需 要 播放 的 幻灯 片 ; 


。 Step06: 返回 “ 自 定义 放映 ”对 话 杠 ， 单 
击 “ 放 映 ” 按 钮 ， 即 可 按照 刚才 的 设置 放映 
幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


如 下 图 所 示 。 


定义 让 定义 放映 


1. 幻灯 片 2 


Step07: @ 播 放 幻灯 片 时 ， 在 需要 使 用 画笔 ， 


标识 的 约 灯 片上 单 击 鼠 标 右键 ， 思 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “指针 选项 ”命令 ; 目 在 弹 


办 应 器 
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Step08: 在 需要 标注 的 地 方 拖 动 忌 标 ， 鼠 标 
| 移动 的 轨迹 就 有 对 应 的 线条 。 标 注 完成 后 按 
| (Esc〉 键 退出 鼠标 标注 模式 ， 如 下 图 所 示 。 


出 的 子 采 单 中 选择 所 需 的 指针 ， 如 “ 笔 ” 如 ， 
©) ” 换 染 器 Ce 每 “一 换 热 器 
| 一 区 2 芭 
ee > 
< 由 世 1 证 定义 放 耽 (W 
| 0 项 es \ 工艺 140 项 
(© 0 sxe sna Pr 


第 11 草 ”放映 与 输出 沽 示 X 稿 


Step09: @ 放 映 完 成 后 ， 在 幻灯 片上 单 击 鼠 ， Step10: 弹出 提示 对 话 框 询问 是 否 需 要 保 
标 右键 ，@ 在 弹出 的 快捷 这 早 中 选择 “结束 ，; 留 丰 迹 注释 ， 早 击 “ 放 弃 ” 按 钮 ， 如 下 图 


放映 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 所 示 。 


聚合 金 ” 离心 机 。 离心 机 备件 ”合计 


Microsoft PowerPoint 


外 。。 是 否 保 警 圣 迹 注释 ? 


Step11: 切换 到 “文件 ”选项 卡 ，@ 选 择 “ 信 ，Step12: @ 先 后 在 打开 的 “加 密 文档 ”对 话 
息 ” 命 令 ;，@ 单 击 “ 保 护 演示 文稿 ” 按钮， ， 框 和 “确认 密码 ”对 话 框 中 输入 两 次 密码 ; ©) 
选择 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ,如 下 图 所 示 。 和 @ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


生产 质 检 报 告 - PowerPoint 


| 加密 文档 [| 


) 对 此 文件 的 内 容 进 行 加 客 
保护 演示 文稿 


1 
1 
1 
1 
1 
- 1 
b 控制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文稿 所 做 的 更 , i 密友 
改 类 型 > i 
Bd 3 1 
i 1 
ET 标记 为 最 终 状 态 (F) EL 


人 = 警告 ; 如 果 圭 先 或 忘记 客 码 , 则 无 法 将 其 恢复 。 建 
< 人 区 = 议 梅 密码 列表 及 其 相应 文档 名 放 在 一 个 安全 位 置 ， 
二 二 al (请 记 住 ,密码 是 区 分 大 小 写 的 。) 
3 
Ie oo _ 同时 限制 ? 上 次 修改 时 间 2016/2/ 
打 创建 时 间 2015/7/ 
| ee re 3. 上 次 打印 时 间 


确保 演示 文稿 的 


Step13: @ 在 “文件 ”选项 卡 中 选择 “ 另 ，Step14: @ 在 弹出 的 “另存 为 ”对 话 框 中 单 
存 为 ”命令 @ 选 择 “ 浏 览 ” 选 项 ， 如 下 ' 击 “工具 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
图 所 示 。 .中 选择 “压缩 图 片 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
生产 质 检 报告 - PowerPoint ? 1 轩 与 存 为 


二: 兮 | 上 < 1 ， 素材 ， 原始 文件 、 第 11 章 加 因 | 桥 二 天 有 7 


另存 为 


1 r sr 
s | ,| 1 = p - 彰 
人 合 oneprive HE | | 栏 委 简介 。 生产 质 恰 报 “市 场 占有 这 
: 千 报告 


= 
ij 这 台电 脑 PowerPoint 演示 文稿 (*.pptx) 
:~ 

更 多 选项 ... 


中 添加 位 置 = 
a KINGSTON (G) 


文件 名 (N): E33 和 


1 
1 
1 

1 

2? 名 称 1 | 

浏览 NS 下 | lis 网 必 

加 楼 盘 简 介 .pptx | 
1 


Pp 生产 质 检 报告 .pptx | 保存 类型 (T): | PowerPoint 演示 文 移 
1 


一 | 映射 网 络 缀 动 器 (N).. 
=. 1 作者 : ttle | 标记 : 添加 标 计 保存 选项 (S)... 
| 市 场 占 有 率 报告 pptx ' , 


1 
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[人 
多 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


如 下 图 所 示 。 


压缩 图 片 区 > 一 | 
庄 缩 选项 : 

[0 

且 标 摘出 : 


HD (330 ppi): 高 品质 ， 适合 高 清 蜥 度 (HD) 显 示 (H) 
打印 (220 ppi): 在 多 数 打印 机 和 屏幕 上 质量 良好 (p) 


Web (150 ppPi): 适用 于 网 页 和 投影 仪 (W) 
电子 邮件 (96 ppi): 尽 可 能 缩小 文档 以 便 共 
使 用 文档 分 辨 谈 (U) 


>> 本 章 小 结 


本 草 的 重点 在 于 掌握 PowerPoint 2016 演示 文 稳 的 放映 和 输出 的 操作 方法 , 主要 包括 设置 放 
映 时 间 、 录 制 和 清除 入 和 、 放 映 幻 灯 片 、 以 各 种 格式 输出 演示 文 稳 、 你 扩 渤 示 文 稳 及 打印 演示 
文 稳 等 。 硕 望 读者 通过 本 革 的 学 习 能 够 熟练 地 放映 演示 文 稳 ， 快 速 地 将 演示 文 稳 输 出 为 其 他 格 
式 ， 并 能 够 熟练 地 设 交 密 人 码 你 护 演 示 文 稳 。 
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a KINGSTON (G:) 
ois Mi 
文件 和 名 (N): 生产 质 检 报告 


保存 类 型 (T): | PowerPoint 演示 文稿 


^ 陪 芒 文件 夫 


第 12 和 草 ”实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 教育 
者 训 工作 中 的 应 用 


教育 培训 演示 文稿 是 PPT 中 非常 常见 的 一 个 分 类 。 随 着 多 媒体 教学 的 发 展 ， 
越 来 越 多 的 老师 选择 通过 PPT 的 方式 来 教学 。 本 章 将 结合 前 文 所 学 的 知识 ， 通 过 
几 个 第 见 的 办 公 业 例 的 制作 ， 讲 解 PowerPoint 在 教育 培训 工作 中 的 应 用 ， 包 括 制 
作 教 学 培训 演示 文稿 和 员工 入 职 培训 演示 文稿 。 


新 建 演 示 文 稿 

编辑 幻灯 片 母 版 
插入 并 美化 图 片 

插入 SmartArt 图 形 
绘制 并 编辑 形状 

设置 幻灯 片 切换 和 动画 效果 
放映 幻灯 片 


日 py 项 和 商业 谈判 技巧 - PowerPoint 国 一 口 
项 s 商业 谈判 技巧 - PowerPoint 


文件 幻灯 片 母 版 有 < 国生 几 三 格式 登录 ”只 .共享 


站 为 & 国 局 om 辆 ae: asss， 门 四 


插入 设计 切换 动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 


字体 ”站 隐 营 背景 图 形 
插入 幻 插入 版 式 池 | 和 版 ”插入 癌 页 凤 | 主要 | 节 了 入 EY x 
灯 片 母 版 中 | 版 式 占 位 符 ” ”| 史 | 效 果 - 大 小 ” 母 版 视图 
编辑 母 版 母 版 版 式 编辑 主题 背景 5 大 小 | 关闭 
1 [二 门 
一 | 


在 己方 地 扣 谈 判 

对 方 地 点 谈判 

在 双方 地 点 之 外 的 第 三 地 谈判 
在 双方 所 在 地 交叉 谈判 


第 二 级 
| * 第 三 级 


> 培训 演示 文稿 - powerpPoint 登录 日 全 "GG 便 ; 者 浓 示 文稿 - powerpoin 


切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 开始 “ 播 入 


| 目 四 叭 鼓 声 ”| 换 月 方式 
i © lo3.00 EX J 单 击 饼 标 时 
果 ~ ， “后 全 部 应 用 设置 自动 唤 片 时 间 : 00:00.00 “ 
切换 到 此 幻灯 片 计时 


设计 刀片 潮 动 辑 ”幻灯 片 放 映 ” 帘 阅 视图 名 告诉 我 


企业 是 : 使 用 时 间 最 多 的 地 方 
上 学 习 的 场所 


主 备注 “有 批注 


图 56 


/AA\ 
钢 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


>> 12.1 制作 教学 培训 PPT 


教学 塔 训 了 PPT 是 常用 的 演示 文 稳 之 一 。 在 制作 PPT 时 ， 为 了 统一 约 灯 卢 的 风格 ， 更 好 地 展 
示 约 灯 厂 的 逻辑 和 条 理 ， 用 户 可 以 通过 母 版 对 幻灯 厂 样 式 进行 统一 设置 。 此 外 ， 为 了 让 演示 者 
在 泛 讲 过 程 中 对 幻灯 请 的 放映 过 程 更 好 地 进行 控制 ， 还 可 以 在 幼 灯 厂 中 添加 和 编辑 动作 按钮 。 
本 市 将 以 制作 “商务 谈判 技巧 培训 ”演示 文稿 为 例 ， 介 绍 编辑 母 版 、 编 辑 动作 控 钮 等 知识 。 完 
成 后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


中 er 人 := 商业 谈判 技巧 - powerpoint 
文件 ”开始 插入 设计 切换 动画 ”幻灯 片 放映 审阅 视 加 ”9 告诉 我 .。 登录 内 共享 


日 0 古 = 商业 谈判 技巧 - powerpoint 
文件 ”开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 市 阅 ”视图 Q 告 激 我 .。 登录 内 共享 


1 上 
?Fa 


BE 


4 字 商务 淡 判 的 奈 册 
5 [Se 
6 Je 


7 本 


8 WM 站 | 


幻灯 片 第 2 张 , 共 8 张 ”三 备注 咱 批 二 JE 9 国富 -一 + 38% 


[| 0 项 = 商业 谈判 技巧 - PowerPoint 
文件 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 ”审阅 《视图 ”Q 告诉 我 .。 登录 共享 


日 p> a = 商业 谈判 技巧 - PowerPoint 
文件 开始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 ”审阅 视图 “” 吕 千 激 我 .登录 ”内 . 共享 


幻灯 片 第 8 张 , 共 8 张 “二 备注 咱 批 二 上 国 9 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 12 章 \12-1.mp4 


、 0 
(©®) 12.1.1 ”新建 并 保存 演示 文稿 


狐 建 和 保存 演示 文 稳 的 方法 很 多 ， 用 户 可 以 使 用 前 文 所 学 的 任 童 方法 新 建 尖 示 文稿 ， 下 而 
©) 以 新 建 一 个 空 日 演示 文 稳 并 保存 为 “商业 谈判 技巧 ”为 例 ， 介 绍 具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: 启动 PowerPoint 2016, 新 建 一 个 空 ，Step02: 切换 到 “文件 ”选项 卡 ，@ 选 择 
Qi) 白 的 演示 文稿 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 幻 灯 “另存 为 ”命令 ; @ 选 择 “ 浏 览 ” 选项， 如 
片 ”组 中 的 “新 建 幻灯 片 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 ' 下 图 所 示 。 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 7 次 “标题 和 内 容 ” 选 
项 ， 新 建 7 张 “ 标 题 和 内 容 ” 幻 灯 片 ， 如 下 
图 所 示 。 ’ 
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第 12 昔 买 战 心 用 一 PowerPoint 在 教育 培训 工作 中 的 应用 


多 14 


> 演示 文稿 1 - PowerPoint 国 一 口 x 演示 文稿 1 - PowerPoint 2 = 口 x 
切换 ”动画 ”幻灯 片 放 映 ”审阅 视图 ”Q 告诉 我 .， 登录 内 共享 登录 
NS 和 
另 仔 为 
从 OneDrive 今天 
言 第 9 章 
1 这 人 台电 脑 G: > ] > 至 
第 10 章 
添加 位 置 Se 
第 9 章 
G:»1» 
浏览 网 2 质 相 
G:»1 
第 5 章 
G:»1» 和 和 
昨天 
第 8 章 


Step03: 打开 “ 男 存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 保 Step04: @@ 选 择 第 8 张 约 灯 片 ; @ 在 “开始 ” 

存 路 径 和 文件 名 ; @ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 ;选项 卡 的 “幻灯 片 ”组 中 单 击 “版 式 ” 下 拉 

下 图 所 示 。 , 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “标题 幻 
; 灯 片 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


商业 谈 淹 技巧 - PowerPoint 国 一 口 x 


| 国 二 存 为 [| ' 


GO- < 率 材 ， 最终 效 景 、 竺 12 剖 = | 好 | 状 北 各 12 辣 Dp | 
组 织 ” ”新 建文 件 夫 测 v> © 
有 有 与 搜索 冬 件 匹 配 的 项 ， 


12.1.2 ”编辑 幻灯 片 母 版 
如 果 需 要 对 母 挨 进行 编辑 ， 首 先 要 进入 母 版 视图 ， 再 进行 相应 的 设置 。 本 例 在 进入 母 版 视 


Ar 品 


图 后 ， 先 为 约 灯 片 设置 标题 和 内 容 的 字体 样式 ， 再 设置 内 容 文本 的 项 目 符号 ， 
的 背景 格式 等 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


然后 设置 约 灯 廊 


Step01: @ 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ; @ 单 击 Step02: 上 选择 第 1 张 母 版 ;四 选中 标题 占 
“ 母 版 视图 ”组 中 的 “ 约 条 万 母 碑 ” 撤 钮 ， 进 “位 符 ， 目 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 衬 体 ”组 中 
入 母 版 视图 ， 如 下 图 所 示 。 设置 字体 、 字 号 、 字 体 颜色 ， 如 下 图 所 未 。 
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A 


PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门 到 精通 


——— 


= 


商业 谈判 技巧 - PowerPoint [| 


文件 ”开始 插入 设计 切换 动画 “幻灯 片 改 映 “市 让 国 时 半 江 我 。 登录 
Ea alla 
ne 国 各 注 页 国 计 > 寺 让 和 从 示 时 示 ttm 疾 色 / 友 度 罕 口 完 

国 阅读 视图。 团 备注 母 版 - ~ ~ ~ 

演示 文稿 视图 母 版 视图 = x 

1 和 EP 
2 
4 | : = 一 日 
。。 单 击 此 处 添加 标题 
5 | 此 处 添加 副 款 是 


Step03: @ 选 择 内 容 占 位 符 中 的 第 一 行文 
本 ; @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 设 


置 文本 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


Step05: @ 选 择 内 容 占 位 符 中 的 第 一 行 和 第 ， 


二 行文 本 ，@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 
组 中 的 “项 目 符号 ” 

下 拉 列 表 中 选择 一 种 项 目 符号 样式 ， 如 下 图 
所 示 。 


商业 说 浏 技巧 - PowerPoint 登录 转 


~ 


文件 ”幻灯 片 母 版 县 Es 由 插入 切换 | 动画 | 审阅 | 视图 


dd 4 


[2 


幻灯 片 母 版 


中 文 (中 国 ) 
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下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 


汉 仪 粗 辆 简 "144 
B IU SabAMv- 
Aa AA 
主题 颜色 

画 图 局 局 


Step04: 上 选择 内 容 占 位 符 中 的 第 二 行文 
本 ; 四 在 “开始 ”选项 卡 的 “学 体 ” 组 中 设 
| 置 文本 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


商业 谈判 | 技巧 - PowerPoint 


登录 。 轩 二 口 xX 


文件 ”幻灯 片 母 版 | 县 EE 插入 | 切换 | 动画 | 审阅 | 视图 | 格式。 9 告 我 ”内 共享 


洱 | 


。 第 外 
第 四 级 
”第 五 级 


豆 - 


是 4 


幻灯 片 母 版 ”[ 及 ”中文 (中 国 ) 回 


| Step06: @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 有 段落 ”组 
中 的 “项 目 符号 ”下 拉 投 钮 ; @@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “项 目 符 号 和 编号 ”选项 ， 如 


下 图 所 示 。 


EN 


商业 谈判 技巧 - PowerPoint 登录 。 国 
插入 | 切换 | 动画 | 审阅 | 视图 | 格式 


-| - 


人 = 


hd 4 


幻灯 片 母 版 ” [及 ”中文 (中 国 ) 


第 1P 剖 


Step07: 打开 “项 目 符 写 和 编写” 对话 框 ， 


实战 必用 一 一 PowerPoint 在 教育 二 


Step08: @ 选 择 第 2 张 母 版 幻灯 户 ; 四 在 约 


@ 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 ， 灯 片 编辑 区 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 
@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


表 中 选择 一 种 颜色 ; 
如 下 图 所 示 。 


商业 谈判 技巧 - PowerPoint 
项 趾 符 号 (B) | 编号 ( S(N) | | 
ps ~ - _ 
莫 贴 板 3 页 
aa 
全 
3 
t vi||4 y 
幻灯 片 母 版 ”[ 上 ”中 文 (中 国 ) 回 29 站 写 -= 一 人 gn 图 


菜单 中 选择 “ 
RI 


命令 ， 如 下 


设置 背景 格式 ”1 


画 ” 审 诉 我 .… 
到 由 = 加 标 到 | | 
| LE | 局 |888| v 标题 图 [ x 
插入 幻 插入 版 式 一 插入 页 县 ”主题 ， 背 最 ”幻灯 片 ”关闭 
灯 片 母 版 占 位 符 - 大 小 ~ 母 版 视图 
编辑 母 版 母 版 版 式 编辑 主题 大 省 关闭 人 
1 


上 
+ 50% 四 


幻灯 情 母 版 ”及 中文 (中 国 ) 


Step09: 打开 “设置 背景 格式 ” 窗 格 ， 


择 “ 图 片 或 纹理 项 序 ” 单 选 技 钮 ; 四 单 击 “ 文 ; 表 
件 ” Re J 


柄 商业 谈判 技巧 - powerpoint 
开始 插入 切换 动画 ”审阅 ”视图 Q 告诉 我 您 想 要 做 什么 


设置 背景 格式 x 
a 
填充 


参 击 以 编组 仿 片 虽 竺 题 任 式 


可 
让 
-| 
贞 


这 


- 背 王 卫 。 
同 吕 久 


“关闭 ”按钮 ，1 把 杂 月 中 


效果 ， 如 下 图 所 示 。 


项 := 商业 谈判 技巧 - PowerPoint 
对 开始 插入 切换 动画” ”市 阅 。 视图。 Q 告诉 我 您 起 要 做 什么 .。 


纯色 填充 (9) 
渐变 填充 (G) 
8 图 片 或 纹理 填充 (P) 
图 守 填 充 (A) 
隐藏 背景 图 形 (H) 
插入 图 片 未 让 
蔓 贴 板 (CO) 


文件 (6).. 联机 (E).. 一 
» 


O 先 ， 


所 示 。 


Step10: 打开 “插入 图 片 ”对 话 杠 ，@ 选 择 
图 请 ;四 早 击 “插入 ” 投 钮 ， 如 下 网 


== 
月 大 


国 搬入 图 片 
名品 + < 原始 文件 第 12 章 ， 商务 谈判 ~ | 她 | 帮 壳 8 P 
组 织 ”新 建文 件 夫 齐 v 团 @ 
ji 加 计算 机 一 人 中 有 
ey 本 地 磁盘 (C:) 图 片 2 图 片 3 图 片 4 
Ga 本 地 磁盘 (Dj 
EG 本 地 磁盘 (E;) 
gE 本 地 磁盘 (F;) 
a KINGSTON (G) 
令 网 络 
文件 名 (N): 商务 谈判 背 太 ~ | 所 有 图 片 2? "| 
IRU ~- (SRF)|| as | 


Step12: @ 选 择 第 3 张 坪 版 科 叮 片 ，@ 选 择 标 题 
, 占 位 符 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 “ 形 状 
,样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填 充 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 各 颜色， 如 下 图 所 示 。 


日 > 5 商业 谈判 技巧 - PowerPoint 绘图 工具 


文件 ”幻灯 片 母 版 开始 插入 切换 动画 市 阅 ”视图 


+ 50% 国 


| 
中 文 (中 国 ) 回 中 并 瑟 -一 


幻灯 片 母 版 ” 收 


芋 训 工作 中 的 应 用 
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A 


ee 7 


后 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


Step13: 保持 标题 占 位 符 的 选中 状态 ， 将 鼠 ，Step14: 将 鼠标 光标 移动 到 文本 框 边框 上 ， 
标 移动 到 占 位 符 上 方 的 控制 点 上 ， 当 鼠标 光 ， 当 光 标 变 为 祝 时 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 将 标 
标 变 为 占 时 ， 按 下 鼠标 左 键 不 放 ， 向 左 拖 动 ， 题 占 位 符 移动 到 合适 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 
到 合适 的 角度 ， 如 下 图 所 示 。 


商业 谈判 技巧 - PowerPoint 绘图 工具 国 一 


项 = 商业 谈判 技巧 - PowerPoint ”绘图 工具 


口 x 


js 开始 插入 切换 动画 审阅 视图 权 式 
1 
i 可 颜色 ” 位 背景 样式 > = 1 ,= | = 颜色 ” 网 背景 样式 ~ = 
吓 | 国耻 ai 四 到 ”名 I x ! | lm [中 加 并 珊 i | x 
[局 | Ee 1 后 | 因 广 体 ” 口 ] 隐 茂 背景 图形 ”一 
插入 幻 插入 版 式 插入 征 页 妓 ”主题 幻灯 片 。 关闭 1 | 插入 幻 插入 版 式 插入 省 而 主题 幻灯 片 关闭 
灯 片 母 版 占 位 符 > ~ “图 效果 - 大 小 ” 母 版 视图 1 “| 灯 片 母 版 占 位 符 ” ” “图 交 有 果 - 大 小 ” 母 版 杭 图 
编辑 母 版 母 版 版 式 编辑 主题 背 县 大 | 关闭 | ， 绽 疆 号 版 母 版 版 式 编辑 主题 背 县 s| 大 小 | 光 A 
ee EE 
二 二 [= 
叫 ] 上 -|] 
玫 三 二 三 E eg 
: 第 二 级 
全 4 
: 4 : > 
上 > vi||4 » 1 A Md 世 wa 
幻灯 片 母 版 ”[ ”中 文 (中 国 ) 回 56 朗 瑟 -一 + 50% 图 1 | 幻灯 片 母 版 ”中 文 (中 国 ) 回 ， eB MD 1 + 33% 国 


Step15: @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “插图 ”组 ，Step16: O 在 幻灯 片 的 右 下 角 按 住 鼠标 左 

中 的 “形状 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 ， 键 不 放 ， 进 行 拖 动 ,绘制 动作 按钮 ，@ 绘 制 

表 “ 动 作 按钮 ” 栏 的 “动作 按钮 ， 前 进 或 下 ; 完成 后 将 自动 打开 “操作 设置 ”对 话 框 ， 

一 项 ” 如 下 图 所 示 。 保持 默认 设置 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


商业 谈判 技巧 - powerpoint ”绘图 工具 国 一 口 x | 操作 设置 
志明 切换 动画 ”审阅 视图 格式 Q 告诉 我 .。 登录 ”只 共享 共享 
兰 主 负 标记 标 悬 信 bi 
上 秘 局 页 
兰 坪 饶 标 对 的 动作 E es 
大 小 
〇 无 动作 (NN) 多 窗 格 ”水 - 
i 下 一 张 幻 灯 片 v 
| 〇 运行 程序 (R): 
EN ose 
: 对 猥 动 作 (A 
次 信 六 次 认 鲜 从 区 竹 元 拖 i 
1m [无 声言 ] 
) ] 有 石 四 人 43 和 
全 . 
了 ' 
[= > 全 辣 辑 同 同 同 回 周 同 日 本 会 三 = ! | 纪 HS 乒 ”IRIX 
幻灯 片 母 版 ”[ 有 中文 ( 中 国 ) 一 一 一 一 + 33% 国 | 


Step17: @ 选 择 绘制 的 形状 按钮 ; @ 单 击 “ 绘 ，Step18: @ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 “ 形 
图 工具 -格式 ”选项 卡 “ 插 入 形状 ”组 中 的 “ 编 ; 状 样 式 ” 组 中 的 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ; 
缉 形状 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 颜色 ， 如 下 
选择 “更 改 形状 ”选项 ，@ 选 择 “ 椭 圆 ” 形 “图 所 示 。 

状 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 12 瘟 ”实战 和 肌 用 一 一 PowerPoint 在 教育 培训 工作 中 的 应 用 


国 一 口 x 
Q 告 F 我 .。 登录 内 共享 


日 > 
文件 


lm | mm | 


J < 
WMV a ~ 
于 下 从 下 厅 乒 认 口 


MOOWO 一 巴 


| 本 |- rap apepay 1 
锯 灯 片 母 版 ”BB ”中 文 (中国 ) 口才 避 


-en 


Step19: @ 蛙 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 “ 形 
状 样式 ”组 中 的 “形状 轮廓 ”下 拉 按 钮 ; 

@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 轮廓 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


日 © -oO 项 = 商业 谈判 技巧 - Powe,… 
文件 ”幻灯 片 母 版 开始 插入 切换 动画 审阅 视图 


42 s 
+ 


Step20: 将 和 光村 移动 到 形 凑 周 国 的 撞 : 
制 点 上 ， 当 光标 变 为 和 或 时 按 下 鼠标 左 键 ©) 
拖 动 ， 将 形状 更 改 为 正 圆 形 ， 如 下 图 所 示 。 


站 全 商 技 -Powe.. 给 图 I 具 国 ~ 口 Xx 
文件 ”幻灯 片 母 版 ”开始 插入 切换 ”动画 “审阅 “视图 


模 用 次 到 过 文 坪 仿 艺 
第 二 级 


纪 灯 片 母 版 ”[B 


' » 
幻灯 片 母 版 ”[ 有 中文 (中 国 ) 29 并 写 -一 + 33% 国 中 文 (中 国 ) 


Step21: 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 “ 关 闭 ”，Step22: 返回 普通 视图 即 可 看 到 设置 了 母 
组 中 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 关 闭 母 版 视 ， 60 如 下 图 所 示 。 
图 ， 如 下 图 所 示 。 


俩 = 商 技 厅 -Powe.. 给 图 J 具 国 - 口 Xx | 俩 = 商业 谈 济 技 梧 - powerpoint 四 -~ D Xx 
1 
视图 。 杷 式 ”| 9 告诉 我 登录 ”内 共享 ' 插入 设计 切换 动画 ”幻灯 片 放映 ”市 阅 ”视图 ”9 告诉 我 .， 登录 ”内 共享 


幻灯 片 母 版 ”[ 忆 ”中 文中 国 ) 
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A 
钢 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


专家 点 拨 一 一 查看 母 版 对 应 的 幻灯 片 版 式 
在 PowerPoint 2016 中 提供 了 十 几 种 不 同 的 幻灯 片 版 式 ， 这 些 版 式 也 一 一 对 应 在 幻灯 片 


母 版 中 ， 如 果 需 要 对 其 中 的 某 一 种 版 式 设 置 统一 效果 ， 只 需要 对 幻灯 片 的 对 应 母 版 版 式 进 
行 编辑 即 可 。 同 时 ， 在 母 版 中 ， 还 可 以 查看 该 母 版 版 式 应 用 于 哪 几 种 幻灯 片 ， 具 体 方 法 是 : 
将 鼠标 光标 移动 到 幻灯 片 窗 格 中 的 母 版 版 式 上 ， 稍 等 片刻 即 弹 出 提示 。 


12.1.3 ”为 幻灯 片 添加 图 文 内 容 


在 为 幻灯 片 添加 内 容 时 ， 因 为 已 经 在 幻灯 片 母 版 中 设置 了 文本 样式 ， 所 以 只 需要 直接 在 标 
题 占 位 符 和 文本 占 位 符 中 输入 文字 内 容 即 可 。 文 字 内 容 会 目 动 应 用 母 版 样式 中 所 设置 的 文本 样 
式 ， 十 分 方便 。 而 在 插入 图 片 时 ， 则 需要 根据 约 灯 片 的 内 容 调整 图 片 的 大 小 和 样式 ， 操 作 方 法 
如 下 。 


Step01: 9 选择 第 1 张 幻灯 片 ，@ 将 鼠标 光 ，Step02: 使 用 相同 的 方法 在 其 他 幻灯 片 中 
标定 位 于 标题 占 位 符 和 副标题 占 位 符 中 ， 分 “输入 文字 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
别 输入 所 需 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


趟 这 硬 入 这 到 ， 过 党 宇 淡 双 世 吝 人、， 谈 级 人 斋 ， 泊 天 凋 车 三 个 要 过 
4[ 一 合同 ”是 一 项 淡 判 中 的 哪个 因素 9 
| C1) 、 谈 判 当事人 

ee (2) 、 谈 判 议题 

6 (3) 

C4) 
7 本 (5) 

全 

8 着 二 


Step03: 输入 文本 后 ， 如 果 占 位 符 的 格式 不 ，Step04: @ 选 择 第 2 张 幻 休 片 ，@ 单 击 “ 插 
符合 排版 的 要 求 ， 可 以 使 用 鼠标 拖 动 占 位 符 ' 入 ”选项 卡 “ 图 像 ” 组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 
四 周 的 控制 点 , 根据 需要 调整 占 位 符 的 大 小 ，' 如 下 图 所 示 。 

如 下 图 所 示 。 | 


I® = 商业 谈判 技巧 - Powe... 绘图 工具 国 — 口 Xx 全 一 商业 谈判 | 技巧 - PowerPoint 国 2 口 x 
8 守 激 生 。 登录 “从 共享 设计。 切 斤 动画” 幻 亲 片 放映 ”证 赔 ” 视 赂 ”9 告 激 我 .。 登录 内 共享 
EE x 国 ”| | 方正 细 加 简体 “|22 -| 世 因 := | 时 - 惟 - |plllp | -| 围 马上 只 珊 *- 入 | 多 Pi py | 
: 证 B TU abe AV : 1 | | 
: i 国 | 去 属国 日 SmartAt jn 锋 倍 ， 批 主 文本 符号。 媒体 
幻灯 片 ~- 目 ” AA AA 4 人 让 国 三 三 三 屿 疗 、 v = ! 幻灯 片 - > i 电 去 项 ~ : > 
si Pa = 5 区 5 ^| ! | 2 林 片 ”表格 插图 批注 > 
1 石 Tem A [eo a 
i i erN jeg mi eS 
2[= 图 片 ” 联 机 图 片 屏幕 截图 ”相册 
3 3 二 1 修 


区 
次 
了 丙 
| 


4 
LL 谈判 | 硫 令 

5 [到 谈判 的 天 本 有 要素 5 te 谈 浏 的 基本 妥 索 
谈判 的 主要 类 到 谈判 的 主要 类 型 
- 商务 谈判 的 原则 - 商务 淡 尖 的 原则 
7 一 商务 谈判 的 地 点 a 春 各 这 | 的 地 襄 

会 

8 [本 | 巴 8 [| 2 

» 
二 人 三 备注 “ 甲 批 二 【四 有 ” 宇 i + 50% 后 
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第 12 昔 实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 教育 培训 工作 中 的 应用 


Step0S: 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， @ 这 拌 ，Step06: 返回 幻灯 片 中 ， 即 可 看 到 图 片 已 经 
斋 要 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 ， 插入 ， 使 用 鼠标 拖 动 图 片 四 周 的 控制 点 ， 调 
所 示 。 整 图 片 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


明 插入 图 片 


加 二 大 = 商业 该 所 村 - Powe,。 
文 炸 开始 | 插入 | 设计 | 切 找 | 动画 | 纪 林 片 放 瑞 | 市 间 | 视 四 睛 ， 


中 >| “ 现 汉文 Hf ， 第 12 享 商务 谈判 | 分 外 闫 # 雇 Ss 入 


组 织 新 建文 件 夫 


) 男 计算 机 
名 本 地 磁盘 (C;) 
EB 本 地 磁盘 (D;) 
号 本 地 磁盘 (E;) 商务 谈判 背景 


名 本 地 磁盘 (F:) 
ww KINGSTON (G:) 失忆 
合 网 络 四 


图 片 4 


- 


文件 种 (N): 图 片 1 


Step07: 选择 图 片 ，@ 单 击 “ 图 片 工具 - 格 ，Step08: @ 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 “ 图 
式 ” 选 项 卡 “ 图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 边框 ”, 片 样式 ”组 中 的 “图 片 边 框 ”下 拉 按 钮 ，@ 
下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 ; 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “粗细 ”选项 ; 
边框 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 ds 


日 ©- 项 = ”商业 谈判 技巧 - Powe... 图 片 T 具 国 一 口 X 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 定 阅 | 视 加 睛 二 


日 扣 0 品 = ”商业 谈判 技巧 - Powe...， ”图 片 工 具 


| 上] 12.65 厘米 。 


Oo 沁 7,.94 厘米 > 


大 小 


EC 轮 廊 (NN 1 E(N) 
4 一 这 WY 其 他 轮 廊 颜色 (M).… i sh | 4 = 庶 判 祝 仿 台 廊 襄公 (M) 
一 谈判 的 基本 妥 率 。 HE 要 8 
ee 谈判 的 主要 类 瑟 “下 5 
商务 谈判 的 原则 三 于“ 史 
6 . 高 务 淡 判 的 地 点 庶 竺 全 6 
7 7 
| | 


四 
斌 备注 中 批 58 音 王 | 图 | 


Step09: 使 用 相同 的 方法 为 其 他 需要 插入 Step10: 在 最 后 一 页 约 灯 片 中 输入 表示 感 
图 片 的 幻灯 片 插入 对 应 的 图 片 ， 并 根据 情况 ， 谢 的 文本 ， 然 后 删除 副标题 占 位 符 ， 如 下 图 
设置 边框 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 所 示 。 


项 = 商业 谈判 技巧 - PowerPoint 国 一 口 
插入 设计 切换 动画 “幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 ”QQ 告诉 我 .。 登录 内 共享 


4 在 己 万 池 操 谈判 

一 ”| 于 方 地 点 谈判 
DE 在 双方 池 点 之 外 的 第 三 地 谈判 | 

在 双方 所 在 地 交叉 谈判 | | 

汪 区 强 
”了 

全 
8 呈 清 了 

三 备注 星 批 二 【四 | L + 50% 国 
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/Aa\ 
钢 PowerPoint e016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


12.1.4 ”添加 动画 并 放映 幻灯 上 三 
为 幻灯 片 添加 动画 效果 后 ， 即 可 完成 演示 文稿 的 制作 。 为 了 保证 放映 效果 ， 还 可 对 演示 文 
稿 进 行 放映 测试 。 下 面 讲解 添加 动画 并 放映 幻灯 片 的 方法 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
Step01: 选择 第 1 张 幻灯 片 中 的 标题 占 位 ，Step02: @ 单 击 “ 动 画 ”选项 卡 “ 动 画 ” 组 
符 ，@ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 动 画 ” 组 中 的 ， 中 的 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 


“动画 样式 ”下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 ， 拉 列表 中 选择 方向 , 如 “下 浮 ” 如 下 图 所 示 。 
表 中 选择 一 种 进入 动画 ， 如 “ 浮 入 ” 如 下 ， 
图 所 示 。 


商业 谈判 技巧 - powe. ”绘图 工具 国 一 口 x 


El 纪 亲 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 。 9 告 激 我 .。 登录 只 共享 
开始 : 单 主 时 。 。”。| 对 动画 重新 排序 


对 动画 重新 排序 


洱 湘 汀 
区 


+ 50% 园 1 三 备注 ” 哪 批 主 器 2389 并 恒 1 + 50% 辐 


< 


更 多 

EE 
真 ”更 多 

共 f 


Step03: 在 “动画 ”选项 卡 的 “计时 ”组 中 ，，Step04: @ 选 择 第 2 张 约 灯 卢 的 标题 占 位 
将 光标 定位 到 “持续 时 间 ” 微 调 杠 中， 输入， 符 ; 外 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 动 画 ” 组 中 的 
持续 时 间 , 或 者 使 用 微调 按钮 调整 持续 时 间 ，“ 动 画 样式 ”下 拉 按 钮 ; 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 
如 下 图 所 示 。 中 选择 “动作 路 径 ” 栏 中 的 “直线 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


日 - 允 厚 = 商 lish 技 5-powe- 给 BT 有 国 -~ 口 x 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 加 国名 灯 片 放 映 | 市 阅 | 视图 | 格式。 9 告诉 我 .， 登录 ”只 共享 


高 | 太 个 | 次 ace 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
g a 1 
We . Ne 本 ) 持 深 时 9 | 3 wy 1 
预览 ”动画 样式 效果 选项 ”添加 动画 本 I 
v “ v v 如 动画 剧 ly ss， UU,UU i 1 
预览 动画 本 高 级 动画 计时 ^| ， 
| 蝶 - a 1 
7 k 1 
| [村 | a 的 . 1 
| \ 人 | 
四 | 
和 . [A Pe 区 严 » 7 
oy、 
3 一 | 
有 I 
4 元 
5 Tie 


| 5 


8 量 湖 


| 三 备注 虽 批 二 器 9 se 并 号 + 50% 周 + 50% 团 


Qi) Step05: 此 时 ， 幻 灯 片 中 将 出 现 一 个 直线 动 | 4 鼠标 光标 移动 到 路 径 动画 的 一 
面 路 径 ， 将 鼠标 光标 移动 到 该 直线 路 径 上 ，“， 端 ， 当 其 变 为 时 ， 拖 动 鼠 标 改变 直线 路 径 
当 其 变 为 局 时 ， 拖 动 鼠 标 移动 直线 路 径 动画 ， 的 方向 和 长 度 ， 使 用 相同 的 方法 为 每 张 幻灯 

的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 片 的 标题 占 位 符 设置 直线 路 径 动画 效果 ， 如 

下 图 所 示 。 
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买 战 心 用 一 一 PowerPoint 在 教育 培训 工作 中 的 应 用 


日 ©- 三 


商业 谈判 技巧 - Powe...。 ”绘图 工具 国 一 | x 


日 合 " 0 古 商业 谈判 技巧 - powe..。 ”绘图 工具 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 斤 国 国 和 杂 片 放映 | 市 阅 | 视 加 | 格式。 9 告 江 我.， 登录 只 共享 
方 谢 盐 ad 动画 窗 格 开始 : 单 击 时 对 动画 重新 排序 
= = 持续 时 间 
预览 ”动画 样式 效果 选项 “添加 动画 : 
预览 动画 高 级 动画 十 时 人 
一 | 
3 er 
4 看 
5 "Ee 
谈判 概念 
oF 谈判 的 于 下 要 素 | 
7 a 谈判 的 主要 类 型 | 时 
商务 谈判 的 原则 
8 呈请 商务 谈判 的 地 点 : 
4 bp 
三 备注 ” 哪 批 注 吴 辐 929 站 百 | + 50% 轩 


单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 动 画 ” 组 中 的 “动画 
样式 ”下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 一 种 进入 动画 ， 如 “轮子 ”。 并 使 用 相同 的 
方法 为 其 他 图 上 请 设置 动画 ， 如 下 图 所 示 。 


日 @-O 而 


图 片 J 具 国 ~- 口 Xx 
9 告 激 我 .。 登录 ”内 共享 


商业 谈判 技巧 - Powe.… 
幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | ”格式 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 四 E 


办 安 ad 动画 窗 格 对 动画 重新 排序 
预览 ” 屿 画 样式 添加 动画 
预 千 “无 萎 / ^ 
一] 
2 到 一 
“EE 进入 
3 < 一 
4 二 出 现 炎 出 飞 》 L 劈 裂 
5 [全 
遇 二 
3 
P= | 缩放 单 
_， 强调 
8 [| 了 
p 
相合 涝 入 效果 (E)..， + 38% 园 


文件 ”开始 | 插入 | 说 + | 切换 | 加 国名 杂 片 放映 | 市 阅 | 视图 | 格式。 9 告 激 我 登录 内 共享 


» 友 去 名 动画 窗 格 开始 : 单 击 时 ~* ”对 动画 重新 排序 
触发 ~ 中 持续 时 间 : 02.00 
预览 动画 样式 效果 选项 添加 动画 ”~ 
~ ~ > - ( 晤 延迟 : 
预先 动画 昌 高 级 动画 计时 人 
2 = 
3 pr 
4 Pr” 
5 we 
谈判 概念 

-3 谈判 的 时 本 要 素 | 
Ze 谈判 的 主要 类 型 . 

i 雇 务 泣 判 约 原 则 
| 商务 谈判 的 地 点 : 

二 备注 虽 批 主 JE 9 团 写 -一 人 + 50% 团 


Step07: @ 选 择 第 2 张 幻 灯 片 中 的 图 片 ; @ ， 
幻灯 片 ”组 中 的 “切换 效果 ”下 拉 按 钮 ，@ 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 幻灯 片 切换 效 
' 果 ， 如 下 图 所 示 。 


Step08: @ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 “ 切 换 到 此 


商业 谈判 技巧 - PowerPoint 国 二 口 x 
对 动画 ”幻灯 片 放 映 ”市 阅 视图 ”9 告 激 我 .登录 ”只 共享 


个 
| FE 
己 j 加 埋 呵 
| | 条 | 


帮 | 


国 


0 


h 中 加 4 起 下 | 
上 
届 


昼 

> | 
EN 

册 门 . 臣 轴 党 


约 灯 万 ”组 中 的 “效果 选项 ”下 拉 撤 钮 ，@ 


图 所 示 。 


商业 谈判 技巧 - PowerPoint 国 一 口 x 
2 贡 动画 ”幻灯 片 放 了 映 ”审阅 视图 ”9 告 激 我 .， 登 录 共享 


Step09: @ 单 击 “ 切 换 ”选项 卡 “ 切 换 到 此 
查看 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
在 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 切换 的 方向 ， 如 下 


Step10: 设置 完成 后 按 (F5) 键 播放 约 灯 万， 


20 1 


A 


人 
Stepll: 在 播放 过 程 中 单 击 动作 按钮 可 以 切 


换 到 下 一 张 约 灯 万 ， 如 右 图 所 示 。 


>> 12.2 ”制作 员工 入 职 培训 PPT 


员工 入 职 增 训 是 员工 进入 企业 的 第 一 环 ， 本 例 将 使 用 文本 、 图 片 、 图 形 等 约 灯 片 元 素 制作 
入 职 培训 演示 文 稳 ， 通 过 对 幻灯 厂 母 版 、 文 本 、 图 形 、 动 画 等 对 铺 的 应 用 ， 使 企业 培训 人 员 能 
够 快速 地 掌握 培训 类 演示 文稿 的 制作 。 


.ee ”jm < rd 
no 1 工 了 ID 


我 们 的 企业 
了 解 工作 分 配 -1 


企业 所 需要 的 


对 你 来 说 ， 企 业 是 什 
么 场所 


同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 12 章 \12-2.mp4 
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军 1P 章 实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 教育 培训 工作 中 的 应 用 


12.2.1 根据 模板 新 建 演示 文稿 


在 制作 本 案例 时 ， 需 要 先 基于 模板 新 建 一 个 演示 文稿 ， 知 在 模板 样式 中 找 不 到 合适 的 内 置 
模板 ， 还 可 以 通过 搜索 操作 下 载 新 的 模板 。 在 使 用 了 模板 之 后 ， 还 可 以 根据 需要 修改 模板 中 的 
部 分 字体 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

1. 根据 模板 新 建 演示 文稿 

模板 可 以 用 来 快速 创建 专业 、 类 观 的 演示 文稿 ， 根 据 模 板 创建 演示 文 稳 的 操作 方法 如 下 。 


”Step01: 启动 PowerPoint 2016 程序 , @ 在 搜 ，Step02: 在 下 方 的 搜索 结果 中 选择 一 个 想 
索 框 中 输入 需要 查找 的 模板 类 型 , 如 “培训 ”， 要 的 模板 样式 ， 如 下 图 所 示 。 
@ 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一 口 X 


PowerPoint 登录 以 充分 利用 Office 


解 详细 信息 ||! 
最 近 使 用 的 文档 到 国有 
建议 演示 文稿 ”业务 3 | 


昨 

攻 教育 ”16:9 ” 昔 色 
吊 商业 谈判 技巧 
P 轿 G: > 1 > 素材 x 最终 文件 > 第 12 章 


培训 | 演示 文稿 
P 国 c: ,1 > 资料 > 2016 商 务 办 公 从 新 .…. 


本 周 
鸣 2016 年 生产 质 检 与 总 结 报告 
P 国 G: ,1 > 素材 > 最终 文 


企业 宣传 文稿 
P 国 G: , 1» 资料 » 2016 商 务 办 公 从 新 .… 


[打开 其 他 演示 文稿 


Step03: 在 打开 的 对 话 框 中 可 以 预 宽 该 模 ，Step04: 此 时 将 创建 一 个 基于 “培训 ”模板 的 
板 的 样式 , 如 果 确 认 使 用 该 模板 , 可 单 击 “ 创 ， 演示 文稿 ， 将 该 演示 文稿 另存 为 “培训 演示 文 


建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 , 稿 ” 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 登录 国 一 口 Xx 


又 和 羽 放 旺 插入 设 1 切 和 窗 动 本 幻灯 片 放映 审阅” 视 上 由 90 告 激 我 。 只 共享 


培训 研讨 会 演示 文稿 
提供 者 : Microsoft Corporation 
这 是 Microsoft Office 模板 。 


下 载 大 小 : 202 KB 


2. 在 母 版 中 更 改 模板 字体 
在 使 用 模板 创建 了 演示 文稿 之后， 模板 中 的 子 体 样式 可 能 不 能 完全 符合 用 户 的 需求 ， 此 时 
可 以 在 母 版 中 更 改 模板 字体 ， 操 作 方 法 如 下 。 
Step01: 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 “ 母 版 视图 ” ，Step02: ”@ 选 中 第 2 页 筷 灯 片 母 版 ，@ 分 别 
组 中 的 “ 约 灯 片 母 版 ” 按钮 ， 进 入 母 版 视图 ，, 选择 标题 和 副标题 文本 框 ，@ 在 “开始 ”选项 
如 下 图 所 示 。 , 卡 的 “字体 ”组 中 设置 字体 样式 , 如 下 图 所 示 。 


A 


培训 莹 示 文 稿 - PowerPoint 登录 [a| 日 人 "OB; 


文件 幻灯 片 母 版 


幻灯 片 放映 


eh ei 国 备注 母 版 
演示 文稿 视图 母 版 视图 显示 比例 A 


[RB ”中 文 (中 国 ) 


Step03: @ 选 中 第 3 页 幻灯 片 母 版 ; @ 选 择 - Step04: 设置 完成 后 ， 了 市 “ 约 灯 户 母 碑 ” 
标题 文本 框 ; 日 在 “开始 ”选项 卡 的 “学 体 ” 选项 卡 “ 关 闭 ” 组 中 的 “关闭 母 版 视图 ” 按 
组 中 设置 字体 样式 ， 如 下 图 所 示 。 钮 ， 退出 母 厂 模式 ， 如 下 图 所 示 。 


幻灯 片 第 1 张 , 共 9 张 


12.2.2 插入 图 片 并 设置 图 片 格式 
在 演示 文稿 中 插入 图 片 可 以 增加 幻灯 片 的 表现 力 , 还 可 以 美化 演示 文稿 。 在 插入 图 片 之 后 ， 
还 可 以 设置 图 片 格式 ， 如 设置 图 片 的 位 置 、 大 小 等 ， 操 作 方 法 如 下 。 


是 和 副标题 文字 ， bh J Es 


培训 演示 文稿 - PowerPoint 登录 国 一 口 xX | ~ [BD = 培训 演示 文稿 - PowerPoint 登录 国 一 口 xX 


1 
只 二 ! : 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 QQ 告诉 我 用 共享 


了 解 工作 分 配 
就 悉 工 作 环 境 
认识 工作 伙 伟 | 


员工 入 职 培训 


让 N 
| 本 


三 备 注 ” 嘱 批 主 【四 se 


军 12 草 实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 教育 培训 工作 中 的 应 用 


Step03: 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 图 像 ” 组 中 ’ Step04: 弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 选 择 
的 “图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 要 插入 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 
' 图 所 示 。 


1 
1 
| | 国手 入 西片 


培训 演示 文稿 - PowerPoint 登录 国 一 口 4 
| 市 同 | 视 由 | HE 0 告 激 我 ”内 失 训 <1H ww 1 素材 ， 原 总 文 忻 ， 氮 12 章 ， 入 肥 霹 训 FF 局 
1 如 织 了 新 建文 性 实 下 vv 中 从 
| [形状 ~ = ) | 
司 转 1e da | = 总 “ 
证 ”去 格 用 全 一 j 载 链接 ， 批注 ， 文 本 ”符号 媒体 ' 局 四 上 
幻灯 片 - > = 如 到 0 7 | 3 文告 9 
纪 灯 片 ， 表格 插图 批注 入 小 省 乐 ™ 
入 [| | 一 sr [| pn 
1 时 要 Ly 总 各 ”向 + 者 Gy | 量 计 算 员 项 月 符号 1 
国 乒 长 tn 到 片 屏 东城 加 “相遇 i 
2 | i 0 © ' ca 本 地 卉 自 (D:) 
, 1 Ca 本地 局 二 1E] 
-6 熟悉 工作 环境 本地 站 
认识 工作 伙伴 1 mw KINGSTON (G1 
1 
4 [= 1 
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Step05: 插入 图 片 后 ， 通 过 图 片 四 周 的 控制 ，Step06: @ 单 击 “ 图 片 工具 -格式 ”选项 卡 “ 排 
扩 将 图 片 大 小 调整 为 与 幻灯 片 大 小 相同 ， 如 ; 列 ” 组 中 的 “下 移 一 层 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 
下 图 所 示 。 出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 置 于 底层 ”选项 ， 如 

下 图 所 示 。 


培训 演示 文稿 - PowerPoint 登录 国 一 


H ©- [SB = 培训 演示 文稿 - PowerPoint 


设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放 映 | 审阅 | 视图 格式 Q 告诉 我 文件 “开始 插入 | 设计 | 切换 格式 


全 A [las] : «ph rp 
i ’ las| ; 久 [||19.05 厘米 人 
如 [sy 半 寺 | 目 
秽 除 背 服 和 | 快速 样式 一 
国 艺术 效果 ”和 时 下 欧 一 层 /B 呈 |254 悍 米 : 
调整 归 
‘图 O 


，Step08: @ 选 中 第 5 张 幻灯 片 ，@ 选 择 内 容 
文本 框 ， 然 后 按 (Delete〉 键 删除 该 文本 框 ， 
. 如 下 图 所 示 。 


Sy 培训 演示 文稿 -… | [BD = 培训 [演示 文稿 - PowerPoint 登录 ” 国 
1 


设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 Q 告诉 我 只 共享 


人 ， 未 话 词汇 条 
定义 在 此 培训 中 使 用 的 术语 


主音 注 ” 哪 批 广 四 
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/AA 
] 钢 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门人 到 精通 


一 一/ 


Step09: 删除 文本 框 后 将 出 现 占 位 符 ， 单 击 ，Step10: 使 用 相同 的 方法 在 需要 插入 图 片 
占 位 符 中 的 “图 片 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 的 幻灯 片 中 插入 图 片 并 设置 相应 的 格式 ， 如 
下 加 启示 


培训 演示 文稿 - PowerPoint 登录 国 
计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放 映 | 审阅 | 视图 | ”格式 Q 告诉 我 
训 织 ” 新建 文件 实 vv 了 -全 
园 总 须 = 
局 网 片 
“文档 4 
和 op Vit: 
: 1 1 喇 ij 臣 yl 汪 岂 1 
' 图 / 人 ] ie 
4 蛙 而 此 处 添加 标 囊 有 | Bh 本 下放 (C3 NS 
EE A | Pe ID:) | -机 

i 单 击 此 处 添加 文本 | | Ca 本 由 让 业 (E:] 2D. - p44 
项 目 符 项 目 等 33 

3 = | um KINGSTON {G:) 有 

网络 
4 | 
| O 一 | 
上] = 
6[3 ss | 
文 昨 名 (N): 问题 ~ | 所 有 回 片 =| | 


”Step11: 在 标题 文本 框 中 输入 文本 ， 然 后 将 ”Step12: 将 文本 移动 到 目标 位 置 即 可 ， 如 下 
忌 标 移动 到 标题 文本 框 的 右 下 角 ， 撤 下 展 标 图 所 示 。 
左 键 拖 动 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
培训 演示 文稿 - PowerPoint 登录 国 | ” [B® = 培训 演示 文稿 - PowerPoint ”登录 国 一 口 x 


1 
计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 。 ”9 告诉 我 三 1 上 设计 ”切换 动画 “幻灯 片 放映 ”审阅 《视图 ”Q 告 激 我 ”内 共享 


有 
输入 文字 并 插入 图 片 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 E 2 


不 炎 十 : 售 玫 约 癌 聚 罗 是 地 亡 


2 [a 

EE 学 习 的 场所 
个 性 、 能 力 发 都 区 场 所 

谋生 的 利益 共同 休 汪 
5 [二 
s[w] 
z 

9 a 


全 备注 赐 批 主 JE se 请 瑟 -一 + 48% 国 


12.2.3 插入 SmartArt 图 形 


Wd A A A a 
从 而 快速 、 轻 松 、 有 效 地 传达 信息 。 
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第 12 瘟 买 战 必 用 一 一 PowerPoint 在 教育 培训 工作 中 的 应 用 


插入 图 形 
在 PowerPoint 中 插入 幻灯 片 的 方法 与 在 Word 和 Excel 中 插入 幻灯 片 的 方法 相似 ， 具 体操 


作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 在 第 3 张 约 灯 片 中 输入 约 灯 片 标 ，Step02: 打开 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 
题 ; 四 选中 约 灯 片 内 容 , 按 (BackSpace) 键 ， @ 在 “网 片 ”选项 卡 中 单 击 “ 垂 直 疼 片 列 表 ” 


删除 文本 框 中 的 内 容 ， 单 击 “插入 SmartArt 选项，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
图 形 ” 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
| 选择 SmartArt 图 形 


玖 全 部 
下 EE 
二 国 | | 华文 $ 绚 正 匀 "|26 "| 思 因 =|" 惟 : |ipllip WE 
粘贴 幻灯 片 | sy Sen Ss 绘图。 编 加 | 品 。 层次 结构 
> 区 人 -Aav |A A 三 三 三 痢 和 下 [> 二 
| ”大 未 
莫 贴 板 局 字体 段落 区 起 乱 阵 局 py 
; 全 本 淮 图 | - 
| 国 | 图 片 TT | | 垂直 图 片 重点 列表 
一 sm Isls 用 于 显示 非 有 序 信 息 块 或 分 组 信息 块 ， 
= 小 图 形 用 于 包含 图 片 
2 Ey = = 三 | 


es 国 


Step03: @ 文 本 框 中 将 插入 所 选 图 形 样式 ， \ Step04: 单 击 图 形 中 的 加 图 标 ， 如 下 图 所 


拖 动 形状 边框 即 可 调整 形状 大 小 ; @ 在 文本 
框 中 输入 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 ' 


HS©-O 公 。, 培训 演示 文稿 - PowerPoint 登录 。 轩 回 x 


文件 ad eal ollesdiosdlad 9 有 fo: 


口 添加 形状 ~ 升 统 | e 四 a | pe 大 
更 改 布局 ”更 改 颜 色 快速 样式 ” 重 设 图 形 忽 入 


洒 | 沃 ATE .3 Fe 
RE 更 zx 布局 i 锯 束 区 重 设 形 ss 


团 文本 窗 格 号 从 右 向 左 1 
创建 图 形 版 式 SmartArt 样式 等 肥 | 创建 图 形 版 式 。 SmartArt 样式 重 置 


4 = 本 加 
3 
已 回 
到 人 
a 
三 备注 ”、 鹃 批注 加 并 号 1 + 50% 国 


0 


自 文件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 选择 要 插入 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 
, 如 下 图 所 示 。 
' wa Un 吾 g| 


I | 
x | ， (A | 只 < 原 冶 文件 ， 第 12 音 入 职 培训 ~ | 媚 | 状 雪人 入 如 各 p 
1 


FE 和 I 招 目 
1 由 八 ! 潮 夏 


,用 来 自 文 件 
“”” 济 同 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


图 


国 忆 应 图 像 搜索 


使 用 您 的 Microso 人 ft 帐户 登 录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 
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PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


一 一/ 
Step07: 使 用 相同 的 方法 插入 所 有 的 图 厂 ， 
插入 完成 后 效果 如 右 图 所 示 。 


2. 美化 图 形 


HH ©- 僵 :> 丧 喧 示 文 稿 - PowerPoint 登录 转 


pa 


es 更 改 布 局 “更改 颜 色 快速 样式 ” 重 设 图 形 转换 
田 文本 窗 格 他 从 右 向 左 - 
创建 图 形 版 式 SmartArt 样式 重 置 人 
1 图 
3 
可 0 
4 [= 四 
5 [二 
6 提 
于 U © 
7 = » 
并 号 1 + 50% 园 


在 插入 了 SmartArt 图 形 之 后 ， 如 果 用 户 对 默认 的 颜色 和 样式 不 满意 ， 可 以 随时 更 改 ， 操 作 


方法 如 下 。 
Step01: @ 选 择 形状 ; 四 单 击 “SmartArt 工 
具 - 设 计 ” 选 项 卡 “SmartArt 样式 ”组 中 的 “ 快 
速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 一 种 图 形 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


日 名 口 柄 = 培训 [演示 文稿 - PowerPoint 


文件 开始 | 插入 | 设计 | 切 欣 | 动画 | 幻灯 片 放 | 审阅 | 视图 | 甩 3 到 窜 式 | 8 告诉 我 只 共享 


和 源 io 状 - 《 升级 


且 文 本 窗 格 号 从 右 向 左 
创建 图 形 


pF - 
1 “a 


，Step02: 保持 形状 的 选中 状态 ，@ 单 击 
“SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 “SmartArt 样式 ” 
组 中 的 “更 改 颜色 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
, 拉 列 表 中 选择 一 种 颜色 方案 ， 如 下 图 所 示 。 


三 图 | X 


Step03: 你 持 形状 的 选中 状态 ，@ 单 击 
“SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 “ 了 艺术 字样 式 ” 


拉 列 表 中 选择 一 种 艺术 字样 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 


”Step04: 设置 完成 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= ”培训 人 [演示 文稿 - PowerPoint 登录 国 


设计 “切换 ”动画 “幻灯 片 放 映 ”审阅 ”视图 ”Q 告诉 我 。 内 共享 


第 12 瘟 ”实战 庙 用 一 一 PowerPoint 在 教育 培训 工作 中 的 应 用 


12.2.4 ”绘制 并 编辑 形状 


在 SmartArt 图 形 中 绘制 图 形 的 方法 与 在 Word 中 绘制 图 形 的 方法 一 样 。 绘 制 完成 后 ， 还 可 
以 执行 美化 形状 、 添 加 文字 、 组 合 形状 等 操作 。 

1. 绘制 形状 

如 果 和 需要 在 幻灯 厂 中 使 用 形状 来 表达 ， 可 以 绘制 形状 ， 操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 在 第 7 张 幻灯 片上 单 击 鼠标 右 ;Step02: @ 单 击 “ 搬 入 ”选项 卡 “ 插 图 ”组 (©) 
键 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “版 式 ” 命 ， 的“ 形状” 下拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
分 ，@ 在 弹出 的 扩展 菜单 中 选择 “ 仅 标题 ”中 选择 “椭圆” 形状 ， 如 下 图 所 示 。 ©) 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 - PowerPoint 登录 国 


Es 


滋 [DO 日 
河 


= lilb 


| 
建 并 


+ 
于 DP 党 
一 Dr 


下 
| [a 1 
一 


jE 
4 加 基本 形状 
屋 曙 名 个 人 入 忆 有 人 DO 局 巴 
-2 OW ITLIOOO 
DOO' [Je SS 
6 "OO > 
箭头 总 汇 
只 中介 几 约 个 圳 出 户 R 凡 了 了 : 
1 CAA PAT ; 
8 db es 
= EO 


Step03: 按 住 (Shift) 键 不 放 ， 按 住 鼠 标 左 
键 拖 动 到 合适 大 小 后 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 绘 ， 轩 于 sb sleetsslonlb ba 
制 出 正 圆 形 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 | 本 | 


| 
| 
哗 王 
:网  ] 
:六 


2. 在 形状 中 添加 文字 
在 形状 中 添加 简单 明了 的 文学 ， 可 以 突出 幻灯 片 的 主题 ， 操 作 方 法 如 下 。 


Step01: ”@ 在 形状 上 单 击 和 鼠标 右键 ; @ 在 弹 ，Step02: 在 形状 中 直接 输入 文字 ， 并 设置 文 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 ， 如 ， 字 格式 ， 如 下 图 所 示 。 
下 图 所 示 。 ‘ 
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PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


I = 培训 演示 文稿 - PowerPoint 登录 国 


文件 “此 革 二 插入 | 设计 | 切 疼 | 动画 | 幻 J 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 ”8 告诉 我 只 共享 


子 体 ”|iArYAa7 | 天 | | 上 三 时 三 三 图 翁 
i 党 硬 ， 置 于 顶层 (BR) Pp 
= a? 3 ， 置 于 底层 (向 » = 
3 企业 所 需要 鲁 at 山 
G 月 sis 
4 - 国 O—ad 另存 为 图 片 (S$) 
5 | 人 设置 为 默认 形状 (D) 
过 前 y 
9 § [ 大小 和 位 置 四 ).… 本 
和 设置 形状 格式 (O).. a 
加 国 。 
2 9- Lw- = a : 
栏 式 ”填充 边框 : 上 > 60 
志士 元 了 边 伍 0 
3 - 一 + 50% 团 区 5 羡 局 -| ra 


3， 复制 与 编辑 形状 
如 果 需 要 制作 多 个 相似 的 形状 ， 可 以 先 制作 一 个 形状 ， 并 设置 格式 ， 再 复制 形状 ， 然 后 更 
改 部 分 形状 样式 ， 操 作 方法 如 下 。 
Step01: @ 选 择 形状 ，@ 单 击 “开始 ”选项 卡 ， Step02: 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 剪 贴 板 ” 组 中 
“剪贴 板 ” 组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 的 “粘贴 ”按钮 复制 一 个 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


HO. i: 培训 演示 文稿 - PowerPoint 


也 二 


这 申 
站 国 | || 毕 X 和 称 严 -|44 "|| 三 
Ee 
7 下 Ar-Aa- AA 如 


蔓 贴 板 5 字体 6 


文件 ”有 喇 Es 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 。”Q 告诉 我 


Step03: 选择 形状 ， 按 住 《Ctrl) 键 拖 动 形 . Step04: 选择 形状 ， 将 鼠标 光标 移动 到 形状 
状 ， 复 制 另 一 个 形状 ， 如 下 图 所 示 。 ; 周围 的 控制 点 ， 按 下 了 鼠标 左 键 拖 动 调整 形状 
大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


I = 培训 党 示 文 稿 - PowerPoint 培训 演示 文稿 - PowerPoint 


村 二 


华文 新 检 (正文 ] "44 
B IU Sa 人 AV- 
A Aa- 
字体 G 段落 下 


”| 幻灯 片 
BY - 


企业 所 需要 的 


军 12 晶 实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 教育 培训 工作 中 的 应 用 


Step05: 拖 动 形状 ， 调 整形 状 的 位 置 ， 如 右 


”培训 了 渡 示 文稿 - PowerPoint 登录 国 


图 所 示 。 


4. 美化 形状 
在 绘制 了 形状 之 后 ， 可 以 通 


Step01: 


式 ” 选 项 卡 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “其 他 ” 按 
如 下 图 所 示 。 


= 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 有 ss 


培训 [演示 文稿 - PowerPoint 一 口 X 


Q 告 激 我 ” 内 共享 


Step03: 使 用 相同 的 方法 美化 其 他 形状 ， 如 


下 图 所 示 。 


日 全 -GG 全 :> 增 咱 了 演示 文稿 -PowerPoint 登录 国 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 斤 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 及 


-和 2 A < 
四 | 回国: .入 站 
三 快速 样式 一 
-a 


形状 样式 


各 | | | 中 


排列 ”大 小 
G| 艺术 字样 式 


企业 所 需要 的 


状 样式 ， 


设计 “切换 ”动画 


幻灯 片 放映 ”审阅 视图 ”9 告诉 我 名 共享 


过 快速 样式 美化 形状 ， 操 作 方法 如 下 。 
@ 选 择 形状 ，@ 单 击 “ 绘 图 工具 - 格 


Step02: 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 一 
如 下 图 所 示 。 


个 形 


培训 演示 文稿 - PowerPoint 


日 -OE 。 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放 喘 | 审阅 | 视图 | 且 下 0 各 i 


回回 回回 | 
DO 


nnn 
“ 鸭 国 国 四 国 四 国 


Step04: 关 化 完成 后 ， 更 改 形状 中 的 文子 即 


可 ， 如 下 图 所 示 。 


[ 夯 > 培训 演示 文稿 - PowerPoint 登录 国 一 口 > 


文件 ”对 让 5 基 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 ”审阅 视图 Q9 告诉 我 内 共享 


莫 贴 板 6 


P Be 
| | 企业 所 需要 的 


/AA\ 
] 后 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


一 一/ 


12.2.5 删除 幻灯 片 


使 用 模板 创建 的 演示 文 稳 会 根据 模 极 的 不 同 目 动 创建 多 张 和 灯 厂 ， 如 末 沽 示 文 稳 制 作 完 成 
后 有 多 余 的 约 灯 万 ， 可 以 将 其 删除 。 删 除 约 灯 户 的 操作 方法 如 下 。 


0 在 需要 加 除 的 幻灯 片上 单 击 鼠 标 右键 ; @ 医 : ER 汪 


找 ”动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 视图 ”Q 告 激 我 ” 内 共享 


在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 幻灯 片 ” 命 . 
令 ， 如 右 图 所 示 。 


名 训 单 元 
文章 和 电子 资料 来源 
) 民 务 、 其 他 来 源 


上 
图 ss 站 瑟 -一 + 50% 园 


12.2.6 ”设置 幻灯 片 切 换 和 动画 效果 


和 J 灯 片 切换 效果 是 在 “ 幼 灯 片 放映 ”视图 中 从 一 个 幻灯 片 移 到 下 一 个 幼 灯 厂 时 出 现 的 动画 
效 琳 。 为 约 灯 卢 添 加 动画 效 末 的 具体 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 选 择 第 1 张 幻 灯 片 ，@ 单 击 “ 切 ，Step02: @ 单 击 “切换 ” 选 项 卡 “切换 到 此 
换 ” 选 项 卡 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 “ 切 ， 幻灯 片 ”组 中 的 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ，@ 
换 效 果 ” 下 拉 按 钮 ， 四 在 弹出 的 下 拉 列表 中 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 切换 效果 ， 如 
选择 一 种 切换 样式 ， 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 


” 换 片 方式 i a 中 [无 声言 ] ”| 换 片 方式 
> 回 单 击 饼 标 时 i Ee | 国 < ® ee “| 人 


设置 自动 换 片 时 间 : |00:00.00 : | 人 | 局 全 部 应 用 设置 自动 痪 片 时间 : |00:00.00“ 

(©®) ! | 预 各 切 光 有 可 计时 员 
加 国 |; |) 男 计 一 
| 淡出 推进 守 除 2 re FT 
©) 蛋品 :二 | 困 
要 芋 闪光 = | 
RE 于 可 中 | 本 
| a | 吕 四 央 | | 

跌落 市 式 风 威望 折断 四 | 了 

~ 太 到 加 图 网 oe : : 

7 页 面 卷曲 日 式 折纸 。 ”溶解 棋盘 百叶 窗 7 | ba 

Fe " 3 fm 区 加 | 国 = Xetse B98 衣 甸 = 一 4 + 50% 图 

©®) Step03: @ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 “ 计 时 ”组 ，Step04: 单 击 “切换 ”选项 卡 “ 计 时 ”组 中 


中 的 “ 声 首 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 “全 部 应 用 “按钮 为 全 部 约 灯 户 应 用 该 切换 效 
表 中 选择 一 种 切换 声 首 ， 如 下 图 所 示 。 , 采 和 声 首 ， 如 下 图 所 示 。 
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00:00.00 -= 
预先 ” 切 找 到 此 幻灯 片 


1 醒 


“四 | 


我 们 的 外 他 
打字 机 


买 战 心 用 一 一 PowerPoint 在 教育 培训 工作 中 的 应 用 


| 站 ve 
EO | 国 日 | { v| 单 去 饼 标 时 
预览 切换 效 效果 选项 (三 - 
果 -~ = 电 全 部 良 用 设置 自动 换 片 时 间 : 00:00.00 - 
计时 


员工 入 职 培训 


IE as 站 宫 - 


Step05: @ 选 择 第 1 张 约 条 片 :四 单 击 “ 切 ，Step06: @ 在 “切换 ”选项 卡 “ 计 时 ”组 中 


换 ” 选 项 卡 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 “ 切 :的 


换 效果 ”下 拉 按 钮 ;和 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 一 种 切换 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


登录 。 国 


文件 ”开始 插入 设计 辆 % 芷 潭 动画 幻灯 片 放 映 ”审阅 ”视图 名 告诉 我 。 内 共享 


~ 换 片 方式 
2? | [v| 单 击 饼 标 时 


设置 自动 换 片 时 间 : 00;00.00 
本 | 
淡出 沪 除 


上 
它 | 
和 


1 证 
加 并 


加 四 届 | 

风 威望 折 新 
| 

5 湾 角 模 盘 百叶 条 
:a I | 


Step07: @ 在 第 3 张 约 灯 户 中 选中 SmartArt 


图 形 ， 包 单 击 “ 动 男 ” 选 项 卡 “ 动 男 ” 组 中 
的 “ 动 男 样 取 ”下 拉 投 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 一 种 进入 方式 ， 如 下 图 所 示 。 


对 动画 重新 排序 
向 前 移动 
向 后 移 卉 


区 
Ef 


外 
uh 


四 守 台 半天 


(4 和 = = 


声音 ”下 拉 列 表 中 设置 切换 声音 ，@ 在 
下 方 的 “持续 时 间 ” 微 调 框 中 设置 时 间 ， 如 
下 图 所 示 。 

马 所: 
区 


预览 


培训 了 演示 文稿 - PowerPoint 登录 国 一 口 xX 


I® > 


开始 插入 


设计 于 2 治 芭 动画 1 审阅 视图 ”Q 告诉 我 只 .共享 


[和 本 < 
切换 效 效果 选项 一 
果 - ~ [G3 全 部 应 用 


y 以 设置 自动 鹅 片 时 间 : 00:00.00 “ 
计时 人 


预览 切换 到 此 幻灯 片 
' 辆 5 


员工 入 职 培 训 


加 
Step08: @ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 动 画 ” 组 
中 的 “动画 效果 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “序列 ” 栏 鸭 “逐个 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


口 口 
口 口 


好 下 - 


培训 演示 文稿 - PowerPoint 登录 | 一 口 XxX 


幻灯 片 放映 ” 审阅 ”视图 ”Q 告诉 我 内 共享 


开始 : 单 去 时 
〔D) 持续 时 间 : |00.50 
(® ER: 00.00 


名 动画 窗 格 -对 动画 重新 排序 


加 
作为 一 个 对 条 (IN) 


eu 莹 批发 送 内 


Step09: @ 选 择 第 8 张 幻灯 片 ，@ 单 击 “ 动 ，Step10: @ 选 择 第 3 张 和 幻灯 片 ，@ 单 击 “ 幻 
画 ” 选 项 卡 “ 动 画 ” 组 中 的 “动画 样式 ”下 灯 片 放映 ”选项 卡 “ 开 始 放映 幻灯 片 ” 组 中 


A 
] 所 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


”。。 拉 按 饥 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 动 《的 “从 当前 幻灯 片 开始 ”按钮 开始 放映 幻灯 
画 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 片 ， 如 下 图 所 示 。 


培训 了 演示 文稿 - PowerPoint | ! = 


杞 下 靖 幻 灯 片 放映 ”审阅 ”视图 格式 Q 告 激 我 。 内 共享 


Ec 兴 隐 芒 幻 灯 片 v| 播放 旁白 
[排练 计时 v| 使 用 计时 


a 


> 本 草 小 结 


本 章 的 重点 在 于 掌握 如 何 使 用 PowerPoint 2016 制作 教育 培训 类 PPT。 希望 读者 通过 本 章 的 
学 习 学 会 创建 演示 文稿 的 方法 ， 并 为 演示 文稿 设置 相应 的 母 版 样式 ， 以 统一 演示 文稿 的 格式 。 
此 外 ， 读 者 还 应 该 掌握 输入 文本 、 插 入 SmartArt 图 形 、 插 入 形状 以 及 美化 图 形 和 形状 的 方法 ， 
使 用 多 样 化 的 元 素 制 作 幻 灯 片 。 
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第 13 草 实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 市 场 
销售 工作 中 的 应 用 


在 如 今 的 商务 活动 中 ， 演 示 文 稿 不 仅 可 以 应 用 于 会 议 、 课 堂 之 上 ,还 经 常用 
于 广告 宣传 和 推广 。 本 章 主要 融合 前 面 所 学 知识 ， 通 过 两 个 最 常见 的 商务 办 公案 
例 讲 解 PowerPoint 2016 在 商务 办 公 中 的 有 具体 应 用 , 包括 制作 楼 盘 推 广 PPT 和 产品 
营销 宣传 PPT.， 


> 设计 幻灯 片 母 版 样式 
> 插入 形状 

> 插入 表格 

> 制作 图 表 

> 制作 相册 

> 设置 动画 并 放映 幻灯 片 


EE |*# 王 - 必 2 |) 名] trem : 
jlS 攻 及 轩 台 和 ”的 wt a 性 
国志 权时 - 向" | ”- 册 - > eo#|3.94 压 米 。 
调整 图 片 样式 大 小 


5 
和 上 移 一 层 


v 置 有 全 也 下 移 一 层 ”重组 台 
ER 选择 窗 格 ”3 


谍 入 型 D 

四 周 型 (S) 
紧密 型 环绕 站 
穿越 型 环绕 (H) 
上 下 型 环绕 (OQ) 
衬 于 文字 下 方 (D) 


泉州 莹 重生 物 科技 有 限 公 司 + 


书 + 


莞 - 动 - 合 - 同 - 书 + 


D7 ol BB Bl ll 


第 1 页 , 共 4 页 2717 个 字 给 [E 引 


第 1 页 , 共 4 页 12 个 字 


le 产品 使 用 说 明 书 .docx - Word 国 - 口 Xx 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 布局 | 引用 | 邮件 | 审阅 | 视图 | 加载 ]| 登录 内 共享 目 
了 


第 1 页 , 共 1 页 12 个 字 ” 纹 ”英语 ( 闫 国 ) 闻 和 国民 -一 一 + 110% 第 7 页 , 共 8 页 ” 2320 个 字 


[人 
多 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


> 13.1 制作 楼 盘 推 广 策划 PPT 


产品 推广 或 营销 策划 将 用 于 指导 该 产品 上 市 前 后 的 各 项 宣传 与 销售 手段 ， 因 此 其 中 的 各 项 
工作 都 要 非 营 细致 地 准备 。 要 通过 充分 的 市 场 调查 和 对 各 项 数据 的 仔细 分 析 ， 经 过 广泛 的 研究 
与 讨论 ， 才 能 得 出 最 恰当 的 推广 方案 。 楼 盘 是 一 项 特殊 的 消费 品 ， 也 是 一 项 范 争 非常 激烈 的 产 
品 ， 在 其 上 市 之 前 ， 需 要 制定 详细 的 推广 与 稼 销 人 策划 方案 。 本 例 将 以 楼 盘 推广 策划 PPT 的 制作 
过 程 为 例 ， 为 读者 介绍 PowerPoint 在 销售 推广 工作 中 的 应 用 。 完 成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


本 n a [本 六 
1 2 -于吉 几 出 一 思 小 
年 25~45 
家 庭 年 收入 10”1 以 住房 支出 占 收 入 40%~50% 计 算 
个 大 部 分 为 我 市 土生 土 长 的 中 青年 一 习惯 并 有 感情 于 传 
统 村 区， 与 父 侠 席 住 地 负 其 次 是 附近 的 上 班 族 ， 有 稳 
定 职 业 ， 或 高 收入 的 移民 
态 ”多 为 2“3 人 的 小 家 庭 ， 长 期 与 父母 日 用 住房 者 ， 无 
了 7 小， 夫妻 周 班 大 
购房 动 -= 于 改革 尼 1 间或 商 一斑 
sh 
生活 特征 描 主意 居住 的 质 部 了 和 人生 到 和 主 自 
身 形 偷 和 地 位 ， 平 | 机 之 由 平 了 召 
了 高 ， 外事 二 


ge Wal a#4> ro 
岗 目 目标 让 帘 独 分 机 


”小 区 大 ， 小 区 规划 好 


人 有 发 展 前 景 


弹 构 合理 ， 实 用 面积 大 


内 同步 文件 


视频 文件 ， 视频 文件 \ 第 13 章 \13-1.mp4 


人 、 13.1.1 在 幻灯 片 母 版 中 设计 版 式 


©®) 在 制作 销售 推广 类 PPT 时 ， 统 一 的 背景 可 以 让 观看 者 加 深 对 产品 的 印象 ， 所 以 本 例 将 在 幻 
©) 灯 片 母 版 中 插入 合适 的 背景 图 片 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


Step01: 新 建 一 个 演示 文稿 , @@ 单 击 “设计 ”， Step02: @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 幻 灯 片 ” 
选项 卡 “ 目 定义 ”组 中 的 “ 约 灯 户 大 小 ”下 ， 组 中 的 “新 建 约 灯 户 ”下 拉 投 钮 ，@ 在 弹出 
拉 按 钮 ， @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “标准 ”, 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 仅 标 题 ” 选 项 ， 如 下 图 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 所 不 。 
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演示 文稿 1 - PowerPoint 登录 国 


切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 襄 


单 击 此 处 添加 副标题 pe 


[ol 
| 
S 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 主 备注 “” 辆 批 注 器 56 好 写 -一 人 + 40% 园 


Step03: @ 使 用 相同 的 方法 创建 三 张 仅 标 题 ， 


幻灯 片 ;@ 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 约 灯 片 ” 
组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”下 拉 按 钮 ;人 @ 在 弹出 


下 图 所 示 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 登录 轩 


切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 。 证 阅 ”视图 ”Q 告诉 我 ”内 共享 


Step0s: O 迁 至 第 2 张 母 版 约 灯 户 ， 
“ 约 灯 户 母 版 ”选项 卡 “ 背 景 ” 组 中 的 “背景 ， 
样式 ”下 拉 按 钮 ， 绰 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 设 置 背 景 样式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 登录 辐 


插入 切换 动画 ”审阅 ”视图 ”9 告诉 我 


因 闻 体 > 
”图 效 果 


4 
/ 题 样 


纪 灯 片 母 版 ”[ 甩 ”中 文 (中 国 ) 


@ 单 击 


买 战 心 用 一 一 PowerPoint 在 市 场 销售 工作 中 的 应 用 


演示 文稿 1 - PowerPoint 登录 [ea| 


幻灯 片 放映 市 阅 ”视图 ”9 告诉 我 ”内 共享 


幻灯 片 筑 1 张 + 40% 同 


Step04: 音 鹿 “视图 ”选项 尺 “ 母 版 视图 ” 


, 组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 切 换 到 母 版 视 
图 ， 如 下 图 所 示 。 
的 下 拉 列表 中 选择 “标题 幻灯 片 ” 选 项 ， 如 ， 


登录 。 男 


演示 文稿 1 - PowerPoint 


切换 ”动画 ”幻灯 片 放 映 审阅 


站 本 | QQ | | 加 | | 昌国 
nm ,了 备 主页 3 Ft 庆 诺 颜色 / 灰 度 窗口 安 
国 阅读 视图 国 ] 备注 母 版 ~ > ~ 
演示 文稿 视 图 母 版 视图 i 二 机 

了 

- 

， 

| 师 

| |  ， 单 击 此 处 添加 副标题 

有 
-~ 
4 

绿灯 片 第 5 张 . 共 5 张 之 亩 广 明 批 = 站 55 


Step06: 打开 “设置 背景 格式 ” 窗 格 ，@ 选 
' 择 “ 图 厂 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ; 外 单 击 “ 文 


件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 登录 ”上 国 


幻灯 片 母 版 开始 ”插入 切换 动画 审阅 视图 Q 告 沂 我 你 想 要 做 什么 


1 3 、 
设置 背景 格式 了 


回 9 相 


插入 图 片 来 自 


EN le 
| 
> | | 全 部 应 用 D (8) 


1 ， 
1 “幻灯 片 母 版 ”[ 有 ”中文 (中 国 ) 回 2 并 名 -一 人 
1 


+ 44% 四 
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[人 


摇 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


一 一/ 


Step07: 打开 “搬入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 选 ， Step08: 
对 背景 图 片 ; 
图 所 示 。 


国 搬入 图 片 


OG- 


《 原始 文件 》 


a KINGSTON (G:) 


< 三 网 洛 和 


文件 名 (N): 


四 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 ， 


秆 13 剖 ， 楼 盘 层 镑 


背景 


Step09: 


位 所 


MEAs 


J 


@ 分 别 选 择 标题 占 位 符 和 副标题 占 ，Step10: 0 光 择 “ 仅 村 题 版 式 ”幻灯 片 母 县 
@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 ，@ 选 择 “ 图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按 钮 ， 人 @ 单 


设置 字体 、 


幻灯 片 母 版 [中文 ( 中 国 ) 


子 写 、 了 字体 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


回 外 月 百 -一 


+ 48% 图 


Stepll: 


体 颜 色 ， 如 下 


幻灯 片 母 版 [了 
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OQ 选择 标题 占 位 符 ; 
选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 字体 、 字 号 、 


前 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


@ 在 “开始 ” 


人 


图 所 示 。 


oo— |€3 


中 文 (中 国 ) 


+ 


竺 “设置 背景 格式 ” 窗 格 中 拖 动 “ 透 
,明度 ” 背 块 ， 如 下 图 所 不 。 


” 设置 背景 格式 。 x 


加 Be mm 加 


rm 
插入 图 片 来 自 
文件 (日.… 


剪贴 板 (C) 


单 击 以 编辑 母 版 副标题 样式 


4 
全 部 应 用 (L) | | 重 置 背景 (8) 


FE、 [RR ”中 文 (中 国 ) | 并 百 + 44% 由 


击 “ 文 件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 登录 国 


Q 告 沂 我 你 想 要 做 什么 


景 格式 


设置 衣 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


A Ne 


Step12: 单 击 “ 人 2 “关闭 ” 
组 中 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 关 闭 母 版 视 


中 文 (中 国 ) 加 


图 如 下 图 所 示 。 


演示 文稿 1 


登录 。 国 = 口 x 


- PowerPoint 


动画 ”审阅 视图 格式  Q 千 激 我 ”内 共享 


大 育 受 2 
编辑 主题 


v| 标题 


幻 3 3 插入 页 
灯 片 母 版 不 占 位 符 " 慷 页 
编辑 母 上 母 版 版 式 Ea x 


= , 章 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


幻灯 片 母 版 ”[ 忆 ”中文 (中 国 ) 


13 草 ”实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 市 场 销售 工作 中 的 应 用 


让 


楼 盘 推 广 .pptx - PowerPoint 登录 园 


Step13: 返回 普通 视图 即 可 看 到 设置 了 母 
版 视图 后 的 效果 ， 在 标题 页 的 标题 和 副 标 . 
题 文 本 框 中 可 以 直接 输入 标题 内 容 ， 如 右 | 
图 所 示 。 


花 半 里 . 模 钳 推广 策划 


重庆 亚 渝 房地产 开发 公司 


5 
= 


1 9 2 
| 幻灯 片 笔 1 张 , 共 6 张 人 多 


13.1.2 ”通过 插入 形状 制作 目录 


在 制作 目录 页 时 ， 除 了 可 以 使 用 单一 的 文字 之 外 ， 还 可 以 在 形状 中 插入 文本 。 下 面 介 绍 通 
过 插入 形状 制作 目录 的 操作 方法 。 


Step01: @ 选 择 第 2 张 幻灯 片 ，@ 单 击 “ 插 ”Step02: 在 幻灯 片 中 拖 动 鼠 标 绘制 形状 ，@ 
入 ”选项 卡 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”下 拉 按 ， 在 形状 上 单 击 鼠 标 右键 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 
钮 ， 允 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “五 边 形 ”; 单 中 选择 “编辑 文字 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
形状 ， 如 下 图 所 示 。 
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全 地 全 y 置 于 硕 技 ( 
公式 形状 A 
斌 备注 ,一 % 中 号 右 | + 66% 图 = 


Step03: @ 在 形状 中 输入 文字 ; @ 选 择 形 ，Step04: 将 复制 的 两 个 形状 中 的 文字 更 改 
状 , 然后 按 (Ctrl) 键 拖 动 鼠 标 ,复制 两 个 ， 为 正确 的 目录 文本 ， 如 下 图 所 示 ， 

形状 ， 并 将 其 移动 到 适合 的 位 置 ， 如 下 图 ， 

所 示 。 
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一 、 房 地 产 市 场 分 析 


Step05: 分 别 选择 三 个 形状 ， 在 “绘图 工具 ， Step06: 分 别 选 择 三 个 形状 ， 在 “开始 ” 选 
-格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 设置 形状 ， 项 卡 的 “ 尝 体 ”组 中 设置 目录 的 字体 样式 ， 


的 快速 样式 ， 如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 
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13.1.3 制作 客户 分 析 表 格 
在 需要 使 用 数据 来 表达 幻灯 片 内 容 时 ， 就 需要 在 幻灯 片 中 插入 表格 ， 下 面 以 制作 客户 分 析 


表格 为 例 介绍 插入 和 编辑 表格 的 方法 。 


(© Step01: @ 选 择 第 3 张 约 灯 刻 ; @ 单 击 “ 插 : Step02: 选择 表格 ， 将 鼠标 光标 移动 到 表格 
入 ”选项 卡 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”下 拉 按 ,的 边框 处 ， 当 光标 变 为 发 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 


钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 2X7 的 表格 ， 拖 动 表格 到 合适 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


如 下 图 所 示 。 
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Step03: 将 鼠标 光标 移动 到 表格 周围 的 控 
制 点 ， 当 光标 变 为 吧 时 ,， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 
调整 表格 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


Step04: @ 将 光标 定位 到 单元 格 中 ， 输 入 表 
格 内 容 四 当 需 要 调整 单元 格 大 小 时 ， 将 鼠 
标 移动 到 行 或 列 的 线 上 ， 当 鼠标 光标 变 为 浊 
或 专 时 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 ， 调 整 行 和 列 的 
大 小 ， 如 下 图 所 示 。 
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图 se 
Step05: 继续 输入 文本 内 容 ， 输 入 完成 后 的 
效果 如 下 图 所 示 。 


Step06: @ 选 择 表格 ， 包 单 击 “表格 工具 - 设 
计 ” 选 项 卡 “ 表 格 样式 ”组 中 的 “其 他 ”下 
拉 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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身 形 像 和 地 位 ， 平 时 珍惜 与 家 人 相 入 的 机 会 。 由 于 文化 程 
度 高 . 处 囊 较 内 你 言行 不 瀛 扬 。 | 
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定 职业 ， 或 高 收入 的 移民 0 

多 为 2~3 人 的 小 家 庭 ， 长 期 与 父母 同 住 ， 租 用 住房 者 ， 无 

子女 或 子女 较 小 ， 夫 妻 同 为 上 班 族 
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注意 居住 的 质量 、 环 境 、 品 和 生活 的 舒适、 效率 .关注 自 
身 形 像 和 地 位 ， 平 时 珍 情 与 家 人 相 入 的 机 会 。 由 于 文化 程 
度 高 处 万 较 内 敛 ， 言 行 不 张扬 。 | 
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择 一 种 表格 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


日 S70 人 ; 楼 盘 推 广 - PowerPoint 登录 国 


13.1.4 ”使 用 形状 制作 图 表 


”Step07: 在 弹出 的 表格 样式 下 拉 列 表 中 选 ，Step08; @ 选 择 表格 第 1 行 , @ 单 击 “ 开 始 ” 
选项 卡 “ 段 落 ” 组 中 的 “居中 ”按钮 硅 ， 如 
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在 本 例 中 将 通过 一 个 条 形 图 表 来 分 类 展示 目标 客户 确定 购买 的 原因 。 由 于 这 些 原 因 在 前 期 
已 经 通过 调 合 得 到 各 目 占 有 的 百分比 ， 但 这 个 百分比 数据 并 不 要 求 特 别 精确 ， 所 以 ， 我 们 可 以 
采用 手动 绘制 图 表 的 方式 来 完成 。 手 动 绘制 图 表 的 特点 是 灵活 、 可 变性 强 ， 缺点 是 数据 表达 不 


够 精确 。 下 面 介绍 使 用 形状 制作 图 表 的 方法 。 


Step01: @ 选 择 第 4 张 约 灯 户 ， 输 入 标题 文 ， 


本 ; 包 羊 击 “ 搬 入 ”选项 卡 “ 插 网 ”组 中 的 
“形状 ”下 拉 鬼 钮 ; 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
拌 “平行 四 边 形 ”如 下 图 所 示 。 
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Step03: @ 使 用 直线 工具 在 坐标 轴 上 绘制 一 ， 
条 直线 ， 作 为 刻度 线 ; @ 在 “绘图 工具 -格式 ” 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “粗细 ”选项 ，@ 


Step02: @ 在 幻灯 片上 拖 动 鼠标 绘制 一 个 平 


. 行 四 边 形 ; @ 使 用 顶部 的 旋转 按钮 旋转 形状 ， 
. 制作 图 表 的 坐标 轴 ; @ 在 “绘图 工具 -格式 ” 
, 选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 选择 一 种 快速 样 
式 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step04: 目 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 “ 形 
状 样式 ”组 中 的 “形状 轮廓 ”下 拉 按钮 ;人 @@ 


选择 直线 的 磅 值 ， 如 下 图 所 示 。 


如 下 图 所 示 。 
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文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 反 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 


Step05: 使 用 相同 的 方法 绘制 6 条 直线 ， 使 ，Step06: @ 在 幻灯 片 中 绘制 一 个 立方 体形 
其 平均 分 布 在 坐标 轴 上 ， 如 下 图 所 示 。 状 ; @ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 
样式 ”组 中 选择 一 种 快速 样式 , 如 下 图 所 示 。 
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Step07: @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 ，Step08: @ 在 立方 体 的 右 侧 绘制 一 个 文本 
中 的 “文本 框 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 ; 框 ， 并 输入 数据 内 容 @ 使 用 同样 的 方法 在 
列表 中 选择 “ 横 排 文本 框 ” 选 项 ， 如 下 图 所 ， 左 侧 绘制 一 个 文本 框 ， 添 加 数据 后 设置 字体 
示 格式 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step09: @ 使 用 相同 的 方法 添加 第 2 个 立方 ， Step10: @ 使 用 相同 的 方法 洪 加 文本 框 和 数 
体 ; @ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 ， 据 ; @ 使 用 相同 的 方法 制作 其 他 数据 系列 ， 
样式 ”组 中 选择 一 种 快速 样式 , 如 下 图 所 示 。; 如 下 图 所 示 。 
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Step11: 在 第 一 个 数据 系列 石 侧 洪 加 一 个 模 ，Step12: 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 下 的 “ 形 
排 文本 框 ， 并 输入 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 ，; 状 样式 ”组 中 选择 一 种 快速 样式 , 如 下 图 所 示 。 
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”Step13; 绘制 一 个 上 箭头 ， 指 向 目标 数据 系 ，Step14: 使 用 相同 的 方法 制作 其 他 数据 系 
列 ， 形 成 标注 ， 如 下 图 所 示 。 列 的 标注 ， 如 下 图 所 示 。 
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Step15: 在 需要 突出 说 明 的 区 域 处 绘制 一 ，Step16: @ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 “ 形 

个 圆 形 ， 如 下 图 所 示 。 状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ，@ 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 填充 颜色 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 
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ER， | 一 7 结构 合理 ， 实 用 面积 大 ' 一 和 站 构 合理 ， 实 用 面积 大 
人 ”| 学校， 医院 ， 活 动 地 


“形状 样式 ”组 中 的 “形状 轮廓 ”下 拉 按 钮 ，| 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “红色 ” 如 下 ， 
图 所 示 。 | 


日 镶 * 僵 。s 鲁 从 堆放- PowerPoint 大 录 图 一 


文 性 开始 预 入 设计 功 泣 。。 动 西 。 0J 片 放 耽 。 古 网 。 宙 可 党 激 稀 你 迭 要 做 慎 么 


项目 目标 调 费 者 分 本 


一 一 | .—— I 小 区 规划 好 
6% ,一 | 抽奖 民 前 和 


小 区 规划 好 :pr | “， 一 其 的 丰 理 上 实用 页 积 天 


前 景 ' | 人 学 校医 院 ， 活 动 场所 
夺回 国 轿 图 构 合理 ， 实 用 面积 大 


了 一 ri) | 一 交通 方便 
wa | pe 学 校 ， 医 院 ， 活 动 场 | ， 50% | 二 市 区 
WwW 三 A MD) = ER | 1 5 二 有 地 铁 
天 取 色 器 (6) ke 一 | 价格 便宜 ， | . PS 1 宇和 
A 及 a 虚 颖 {<) ! - 


三 备注 ” 咀 批 注 


13.1.5 ”使 用 形状 制作 流程 图 


虽然 流程 图 也 可 以 使 用 SmartArt 图 形 来 制作 , 但 是 由 于 样式 的 限制 ， 本 例 仍 然 选 择 使 用 形 
状 来 制作 流程 图 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: O 在 幻灯 片 窗 格 选择 第 4 张 约 灯 ，Step02: @ 撤 住 《Ctrl)》 键 选择 两 个 形状 ; @ 
片 ， 然 后 按 〈Enter〉 键 创建 第 5 张 约 灯 片 : ， 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 “ 形 状 样式 ” 
@@ 输 入 标题 文本 ;， 利 在 约 灯 片 中 绘制 一 个 和 矩 ， 组 中 的 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 鼻 在 弹出 的 
形 和 一 个 小 三 角形 ， 排 列 如 下 图 所 示 。 ,下拉 列表 中 选择 一 种 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 
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PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


一 一 一 /- 


楼 盘 推 广 - PowerPoint 登录 园 一 口 x 


设计 “切换 ”动画 ”幻灯 片 放 映 审阅 视图 ”9 告 诉 我 内 共享 


三 备注 “和 批 主 师 蝴 88 明王 -一 


Step03: @ 单 击 “ 绘 
状 样式 ”组 中 的 “形状 轮 廊 ”下 拉 按 钮 ，@ 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 轮廓 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


= A 


+ 66% 图 


i 


Step05: 使 用 前 文 所 学 的 方法 在 形状 上 洪 ， 


加 文字 ， 如 下 图 所 示 。 


Step07: @ 单 击 “绘图 工具 -格式 "选项 卡 " 形 ， 
状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ，@ ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 颜色 ， 如 下 图 


所 示 。 
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人 图 工具 -格式 "选项 卡 “ 形 
, 状 上 单 击 眠 标 右键 ; 
选择 “组 合 ”命令 ， 


‘ 选择 66 组 合 ?2 


大 小 


' i 国 | 
二 项目 推广 名 


无 填充 癌 色 (NN) 


小 
% 
加 
二 
三 
哇 
对 
了 


Pa 取 色 器 (6) 


图 


Un 
图 国 隐 
局 IO 书 


山 六 于 [【 


湾 或 


口 口 
口 口 


Step04: @ 保 持 两 个 形状 的 选中 状态 ， 在 形 
@ 在 弹出 的 快捷 玉音 中 
卓 在 弹出 的 扩展 染 单 中 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


楼 盘 推 广 - PowerPoint 


登录 。 轩 = 口 Xx 
计 % 各 切 中 阅 | 视图 | 格式 ”QQ 告 i 我 。 内 # 亨 
辣 ” 香 制 (QC) 
癌 ” 粘 贴 选 项 : 


Step06: 按 住 (Shift+Ctrl) 组 合 键 向 右 拖 动 ， 
复制 第 三 个 形状 > 如 下 图 页 未 。 


只 3 垃 


三 备注 咽 批 主 【加 sa 靖 


Step08: @ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 “ 排 
列 ” 组 中 的 “下 移 一 层 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “和 置 于 底层 ”选项 ， 如 


下 图 所 示 。 


实战 心 用 一 一 PowerPoint 在 市 场 销售 工作 中 的 应 用 


让 
WT 
0 
将 


习 推 广 策划 呈 -oem 


无 填充 癌 色 (N) 


WY 其 他 填充 藻 色 (M)... 


”Step09: 更 改 形状 中 的 文字 ， 如 下 图 所 示 。 ，Step10: 使 用 相同 的 方法 制作 其 他 形状 ， 如 
下 图 所 示 。 


楼 盘 推 广 - PowerPoint ”登录 国 一 口 x 


切换 ”动画 ”幻灯 片 放 了 映 ”审阅 视图 ”QQ 告诉 我 只. 共享 


[A 将 - 态 -|| 甸 | | 外 

^ Abc Abc Abc | -| 世 - 2 A. Es 

形状 加 la Ma 排列 ”大 小 
R 艺 相 字 G5 


AQ- 
插入 形状 形状 样式 


和 


3 推广 宋 划 
9 


三 译注 册 批 二 【IE se 并 宫 - 


”Step11: 在 形状 下 方 插入 文本 框 ， 输 入 时 间 ，Step12: 在 文本 下 方 添加 一 个 萎 形 形状 ， 并 


7 段 ， 如 下 图 所 示 。 设置 形状 样式 ， 在 形状 中 添加 数字 编号 ， 如 
下 图 所 示 。 


楼 盘 推 广 - PowerPoint “登录 国 一 口 


| 春节 前 后 。 3~4 月 5~7 月 8 月 以 后 
a 
如 下 图 所 示 。 的 “形状 ”下 拉 按 钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 


右 击 直 线 工 具 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 锁 
定 绘图 模式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


/AA 
] 下 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


楼 盘 推 广 - Powerpoint “登录 国 一 


楼 盘 推 广 - PowerPoint ”登录 国 一 


文件 ”开始 瞪 汉 日 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 ”Q 告诉 我 


二 基本 形状 加 4 续 其 
国 四 OANAOQOOOOVO® 持 


= 节 [ 8 月 义 后 
= 春 Ee 侣 图 Q A @) ,Rp & 心 ( <3 


@\(]{}( )]t{)} 
国 箭头 总 汇 ~4 
- 中 耻 介 吵 介 分 中 看 PP 人 R 全 半 vv : 
6 9VNADDDDDY UD 了 

4 人 守信 » 

三 备注 ， 公 式 形状 4 + 66% 四 


三 备 广 ” 甸 批 主 I se 


”Step15: 使 用 直线 将 代表 前 后 编号 的 图 形 ，Step16: 在 编号 下 方 添加 文本 框 ， 输 入 文本 
串联 起 来 ,然后 按 (Esc》 键 取消 锁定 直线 工 ， 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
具 ， 如 下 图 所 示 。 ' 


楼 盘 推广 - powerpoint 登录 国 一 口 | [5B = DO Xx 
1 


Es 台 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 审阅 视图 ”QQ 告 激 我 内 .共享 


= es 
品牌 保温 ， 


9 惯性 销 鲁 
O OO . 


Step17: @ 在 直线 上 单 击 鼠标 右键 ，@@ 在 弹 ，Step18: 打开 “设置 形状 格式 ” 窗 格 , 在 “入 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ，' 头 来 端 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 设置 箭头 样式 ， 
如 下 图 所 示 。 , 如 下 图 所 示 。 


只 夫 享 


WII|D 


绘图 ”编辑 
= Ex 
对 及 SR [了 
Ee 
1 mm 另存 为 图 片 (9).. 


EE er 
设置 为 默认 线条 (D) 


= ， Ee oe- 
2 春节 前 后 和 | 大 小 和 位 置 (D).. 7 月 8 月 以 后 5~- 一 
3 一 本 位 i 
2 设 哇 形 类 必 (> 屋 CN 第 头 前 端 类 型 (B) 


ES | | | 
4 所 Ms [2- > ' 和 头 前 庄 大 小 (S) 


本 文化 引导 | 福 i 树 品牌 提升 品牌 保温 建立 导 。。。。 季 头 未 污 类 型 人 
形 像 导 入 [月 ?EW 水 强势 促销 惯性 销售 s | 情感 诉求 弹 Ne 和 


6 全 
4 上 


三 备注 赐 批 二 JE 38 痢 写 -一 一 + 66% 团 | ， 于 3 明王 -一 
Step19: 在 “箭头 末端 大 小 ”下 拉 列 表 框 中 ，Step20: 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “ 形 
设置 箭头 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 状 样式 ”组 中 设置 线条 的 样式 , 如 下 图 所 示 。 


口 Xx 


只 共享 


设置 形状 格式 
3~4 月 ;| 只 人 


第 头 前 端 类 型 (B) 


第 头 前 端 大 小 (S) 


品牌 建立 后 
情感 诉求 弹 


箭头 未 淇 大 小 (N) 


三 备注 婴 批 二 【EU s6 并 富 - 1 


Step21: 保持 线条 的 选中 状态 , 双击 “开始 ” 


选项 卡 “ 剪 贴 板 ” 组 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 
锁定 格式 刷 ， 如 下 图 所 示 。 


口 xX 


只 共享 


cai 全 
2 文化 引导 品牌 建立 品牌 提升 
上 

三 备注 同 批 二 【EU ss6 并 写 - + 75% 图 


13.1.6 播放 幻灯 片 


在 约 灯 片 制 作 完成 后 ， 需 要 为 约 灯 片 设置 切换 效 来 和 动画 效 琳 , 并 播放 约 灯 片 以 预览 效 末 。 


下 面 介绍 设置 播放 动画 和 预览 约 灯 片 的 方法 。 
Step01: 在 第 6 张 约 灯 户 中 的 标题 文本 框 
和 副标题 文本 框 中 输入 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


日 名 ”0O 5 = 楼 盘 推 广 - PowerPoint 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 


二 - 排列 ”大 小 
A- > = 


买 战 心 用 一 一 PowerPoint 在 市 场 销售 工作 中 的 应 用 


日 9- 人 全。 


二 ;前 后 3~4 月 5~7 月 8 月 以 后 
4 坟 有 
;所 Y 、4 
5 入 导 。。 品牌 于 立 。。 品 垢 升 。。 品牌 保温 
Ee 昌 批 注 加 35 前 写 -一 4 + 75% 
Step22: 分 别 单 击 其 他 线条 ， 复 制 形状 样 


式 ， 复 制 完成 后 按 (Esc》 键 解除 格式 刷 的 锁 
定 ， 如 下 图 所 示 。 


R 2 引导 品牌 建立 品牌 提升 品牌 保温 : 
- a AS 上 mm 一 mh ry LA le 1 LA £3 
三 备注 则 批 二 【EU se 站 宫 - 1 + 75% 图 


，Step02: @ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 “ 切 换 到 此 幻灯 
片 ” 组 中 的 “切换 效果 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 一 种 切换 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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钢 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


0 选择 第 2 张 幻灯 片 的 第 一 个 目录 ，Step04: 使 用 相同 的 方法 为 其 他 目录 形状 
形状 ，@ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 动 画 ” 组 中 ， 设置 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
的 “动画 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 一 种 进入 动画 ， 如 下 图 所 示 。 


SS >2 楼 盘 推广 - PowerPoint 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 区 上 是 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 柯 式 。 吕 告 诉 我 只 共享 


区 导 动画 窗 格 


剖 动画 窗 格 开始 : | 单 击 时 对 动画 重新 排序 
yx 果 选 项 ”添加 动画 ; 


动画 局 延迟 向 后 移 卉 


高 级 动画 


”Step05: @ 选 择 第 4 张 幻灯 片 的 第 一 个 数据 ，Step06: 使 用 相同 的 方法 为 其 他 数据 系列 
系列 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 动 画 ” 组 中 的 ， 设 置 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
“动画 样式 ”下 拉 按 钮 ， @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 ， 

中 选择 一 种 进入 动画 ， 如 下 图 所 示 。 


日 所- 口 俩 四 楼 盘 推 广 - PowerPoint 登录 男 一 口 Xx 


名 4 动画 窗 格 。 了》 开始: 单 击 时 ~ 对 动画 重新 排序 
〇 持续 时 间 : |00.50 :| a 向 前 移动 
BR: 00.00 <: 问 后 移 双 


湖 
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一 | 小 区 大 ， 小 区 规划 好 
6% | 有 发 展 前 景 
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” 人 -一 光栅 上 攻克 上 活动 场所 
22% 


《一 一 价格 便宜 ， 合 
30% 


一 
| i a 


幻灯 片 第 4 张 , 共 6 张 三 备注 “” 同 批 主 四 出 55 


Step07: 设置 完成 后 ， 单 击 “ 约 灯 片 放映 ” ， i et 
选项 卡 “ 开 始 放 映 幻灯 片 ” 组 中 的 “从 头 开 ， - a 过 


~ 1 全 7 -可 隐 荡 幻灯 片 v] 反 放 这 白 
始 ”按钮 ， 开 始 播放 幻灯 片 ， 如 右 图 所 示 。 ;| 屿 hi 吕 归 是 Basis Depta ， 因 
| 开始 - 幻灯 片 放映 的 pe - 回 显示 澡 体 皖 件 | 
ee 小 区 大 ， 小 区 规划 好 
一 这 发 展 前 时 
了 10% 一 | 医生 全 王 上 贡 用 站 机 大 | 
18% 


©®) ' 3 | -Pf 
1 设施 2 : . 
国 | 《一 “价格 便宜 ， 合 

1 : 全 在 30% 


半 吕 ba 半 必 ba ba 站 一 


幻灯 片 第 4 张 , 共 6 张 全 备注 “” 同 批 广 图 ee 


站 


第 13 草 实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 市 场 销售 工作 中 的 应 用 


>> 13.2 ”制作 产品 营销 宣传 PPT 


产品 营销 宣传 PPT 大 多 用 于 会 议 、 展 览 和 大 型 集体 活动 时 播放 ， 参 展 宣传 的 效 束 好 坏 直 接 
影响 到 最 终 效 果 。 本 例 制 作 的 产品 营销 宣传 PPT 主要 用 于 会 展 时 向 观 展 人 员 进 行 宣传 ， 此 类 宣 
传 多 为 产品 展示 ， 一 般 较 为 重视 产品 的 特点 和 优势 。 在 本 例 中 ,将 看 重 对 产品 的 形象 进行 展示 ， 
并 为 演示 文稿 设置 合理 的 动画 。 下 面 以 制作 产品 宣传 PPT 为 例 , 问 读 者 介绍 PPT 在 宜 传 营销 中 
的 应 用 ， 完 成 后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


视频 文件 视频 文件 \ 第 13 章 \13-2.mp4 


13.2.1 设置 幻灯 片 母 版 样式 


本 例 在 新 建 了 一 个 演示 文稿 后 ， 再 进入 约 灯 片 母 版 视图 中 ， 为 约 灯 片 设 置 统 一 的 背景 ， 操 
作 方 和 I 下。 


Step01: @ 在 目标 文件 夹 的 空白 处 单 击 鼠标 ，Step02: 打开 新 建 的 演示 文稿 , 单 击 “视图 ” 
右键 ; @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 建 ”， 选项 卡 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ” 
命令 ; 目 在 弹出 的 扩展 荣 单 中 选择 “Microsoft \ 按钮 ， 进 入 母 版 视图 ， 如 下 图 所 示 。 
PowerPoint 演示 文稿 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 ， 
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负 快捷 方式 (9) 
中 Flash ActionScript 文件 
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合 定 义 文件 去 (日 ..， 日 Microsoft PowerPoint 演示 文稿 
SR D3 Microsoft PUBlisher Document 

粘贴 (P) 


下 _ 浅 WinRAR 压缩 文件 管理 器 
粘贴 快捷 方式 (S) 


RTF 
撤 淇 移动 (U) Ctrl+Z 哇 
目 文本 文档 
共享 (H) 9 > | 乓 Microsoft Excel 工作 过 
>| 苇 winRAR ZIP 压缩 文件 


尾 性 (R) 


Step03: @ 选 择 第 一 张 母 版 幻灯 片 ， 四 单 击 ， 
“ 约 灯 所 母 版 ”选项 卡 “ 背 景 ” 组 中 的 “背景 
样式 ”下 拉 按 钮 ;和 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
如 下 图 所 示 。 


拌 “ 设 置 青 景 位 式 ” 先 项， 


下 


幻灯 片 母 版 [他 


Step05: 打开 “插入 网 族 ” 对 话 框 ，@ 选 择 
背景 图 瞩 ; 四 半 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 上 
A 

国 插入 图 片 


SG.- 


《% 原始 文件 等 13 剖 产品 宣传 


a 本 地 磺 盘 (E;) | 
号 本 地 磁盘 (Fj) | 
am KINGSTON (SG) 


也 网 次 4 
文件 名 (N);， 背景 


9 所 有 图 片 "| 


mm “Le 


292 


登录 。 国 


产品 宣传 - PowerPoint 


幻灯 片 济 览 


> 页 " He 
i A a 机 


Cs 
2 


显示 “显示 比例 彰 色 / 灰 度 ”窗口 


下 
Q am 上 
一 - 
六 
7 


司 读 视 国 备注 母 版 
演示 文稿 视图 母 版 视图 机 
单 击 以 添加 第 一 张 幻灯 片 


纪 杂 片 [2 


Step04: 打开 “设置 背景 格式 ” 窗 格 ，@ 选 


择 “ 图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ; @ 单 击 “ 文 
件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 宣传 - PowerPoint 


x 
动画 ”审阅 ”视图 ”9 告 激 筑 。 内 共享 


Ea x 


主题 ”背景 和 纪 灯 片 。 关闭 
- ” 大小” 母 版 视图 
大 小 关闭 


设置 背景 格式 


© 


v 


幻灯 片 母 版 。[& 


Step06: @ 拖 动 “ 透 明度 ” 滑 块 ; 外 单 击 “ 全 
部 应 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 宣传 - PowerPoint 


登录 。 国 一 口 Xx 


开始 插入 切 找 动画 市 阅 视图 QQ 告 激 我 只 共享 


冯 询 人 | 国 a | [xs| | 仿 | 门 | 因 
搬入 幻 插入 版 式 人 母 版 活 Mg | 主题 ”背景 刀 灯 片 。 关闭 
灯 片 母 版 层 | 版 式 占 位 符 - -~ 大小” 母 版 视图 
编 强 母 版 母 版 版 式 编辑 主题 大 小 关闭 
EC 设置 背景 格式 请 六 
! 从 Cy 中 
] 《 S| ~ la 
单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 ee - 


幻灯 片 母 版 ”中文 (中 国 ) 器 s6 阐 


第 13 草 实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 市 场 销售 工作 中 的 应 用 


Step07: 里 击 ， 人] 灯 厂 母 版 ” 选项 卡 2 闭 " : " = 产品 宣传 - PowerPoint 登录 [| 三 口 x 
组 中 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 返 回 普通 视 证 于 于 于 于 于 于 盾 守 
图 ， 如 右 图 所 示 。 ' 人 


设置 背景 格式 


个 AAA 5 
NH \ EN 


JP NI 一 


文件 (B)... 
纹理 (U) 
适 明 度 中 一 4- | 82% 
将 图 片 平 鱼 为 纹理 (D 


[co ea dd 


全 部 应 用 山 


13.2.2 ”使 用 SmartArt 图 形制 作 目 录 页 


使 用 SmartArt 图 形 不 仅 可 以 制作 流程 图 ， 还 可 以 快速 地 制作 出 条 理 清晰 的 目录 ， 操 作 方 法 
如 下 。 


Step01: @ 选 择 第 1 张 幻灯 片 ， 四 分 别 输入 ，Step02: @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 幻 灯 片 ” 

标题 和 副标题 ， 如 下 图 所 示 。 组 中 的 “新 建 幻灯 片 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “标题 和 内 容 ” 选 项 ， 如 
下 图 所 示 。 


全 x 产品 宣传 - PowerPoint 登录 。 国 一 口 x 


文件 ” 服 Es 基 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 格式  Q 告 激 我 ”内 共 享 


切换 ”动画 ”幻灯 片 放 映 ”审阅 视图”Q 告诉 我 只 .共享 


装修 风 次 精 选 


华 计 疾 肇 公 司 


备注 [到 批注 回 SS 上 E 引 号 ee § + 389%6 图 | : os : : | - | + 38% 图 
1 


Step03: @ 选 择 标题 文本 框 ， 输 入 标题 内 ，Step04: @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 
容 ，@ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 “艺术 “中 , 设置 标题 文本 的 字体 、 字 号 等 文字 样式 ; 
字样 式 ” 组 中 的 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@“ @ 单 击 内 容 占 位 符 中 的 “插入 SmartArt 图 形 ” 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 艺术 字样 式 ，; 图标 ， 如 下 图 所 示 。 

如 下 图 所 示 。 / 
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| 
PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


一 一 一 一/ 


1 
日 @-G 丁 : 产品 宣传 - powerpoint 号 = 产品 宣传 - PowerPoint 登录 国 一 口 Xx 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 纪 杂 片 放映 | 审阅 | 视图 蔚 二 于 | 0 各 共享 ' 计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 格式 。 @ 告诉 我 只 共享 
乒 


Step05: 打开 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ，，Step06: 0 在 文字 占 位 符 中 输入 目录 文本 
@ 在 左 侧 的 列表 框 中 选择 SmartArt 图 形 的 类 '， @ 单 击 图 片 按 钮 辐 ， 如 下 图 所 示 。 

型 ; @ 选 择 SmartArt 图 形 的 样式 ; @ 单 击 “ 确 ， 
定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


更 改 布局 ， 更 改 项 色 快速 样式 ， 重 设 图 形 “转换 


1 
本 1 - 
选择 SmartArt 图 形 一 一 | 图 形 版 式 SmartArt 样式 重 置 
网 


垂直 图 片 列表 
Pr 分 组 信息 块 。 
于 存放 图 片 。 


Step07: 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 , 单 击 “ 来 ，Step08: 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ，@ 选 择 
自 文件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。' 插入 的 图 片 ，@@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 
| ”| 哮 手 和 图片 


(A < 原始 文件 第 13 章 产品 宣传 ~| 好 名 闫 # 广 # 守 


组 织 Y 新 建文 件 赤 


插入 图 片 


来 自 文件 
浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


必 应 图 像 搜索 
搜索 Web 


二 KINGSTON (G:) 


外 网 阁 i 
文件 名 (N): 中 式 1 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


Step09: 使 用 相同 的 方法 插入 其 他 图 片 ，@ ，Step10: @ 单 击 “SmartArt 工具 -设计 ”选项 
单 击 “SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 “SmartArt | 卡 “SmartArt 样式 ”组 中 的 “快速 样式 ”下 
样式 ”组 中 的 “更 改 颜色 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 ， 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 样 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 颜色 样式 ， J 式 ， 如 下 图 所 示 。 

图 所 示 。 
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产品 宣传 - PowerPoint SS 二 


13.2.3 ”制作 相册 


在 制作 幻灯 片 时 ,如 来 需要 在 筷 灯 片 中 连续 展示 多 幅 图 像 ， 并 快速 制作 多 幅 图 像 的 筷 灯 三 ， 


和 添加 形状 ~ 升 个 
田 文本 窗 格 号 从 右 向 左 
人 laE 形 主题 颜色 ( 主 色 ) 
:三 :三 = 
| Eas 
3 | 
"| ， 
加 重 
= el Eee 
| 
Eee E33 
二 到 Em [ss | 
彩色 范围 - 个 性 色 3 至 4 
| ES E23 EE=asd === 
| ==3 上 EE | 
| | 
| Bess3 ms | 
| [a | ES -| ==| 
| [== [=== 本 
| | 
Be | 


可 以 使 用 相册 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: O@ 单 击 “插入 ” 选项 卡 66 图 像 ” 组 
中 的 “相册 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 


表 中 选择 “新 建 相册 ”选项 ， 


活 入 BE 


Sl Eom 
新 建 去 属国 日 smartAt  ) 喊 锋 工 ” 批 二 文本 符号， 媒体 


幻灯 片 > > i 图表 项 ~ < 
纪 灯 片 | 表格 插图 批注 


| 1 
J 口 和 8 向 ++ 
图 片 联机 图 片 屏幕 哉 加 | 相册 | -一 


一 
I? 。 苏 州 园林 


“二 - mm 个 -国富 廷 建筑 


国 播 入 新 弹片 


三 备注 锡 批 主 【IE 55 朗 宫 - 


Step03: 打开 “插入 新 图 片 ”对 话 框 ，@ 打 
开 文件 的 保存 路 径 ， 按 住 《Ctrl》 键 选择 多 张 ， 版式” 下 拉 列 表 框 中 选择 “2 张 图 片 ”选项 ; 
图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


如 下 图 所 示 。 


产品 宣传 - PowerPoint 登录 园 三 加 x 


Q | 由 


» 


1 + 50% 图 


(A | | < 原 治 文件 ， 笋 13 童 产品 宣传 > | 好 || 状 # 广 写生 


= KINGSTON (G: ~ 
文件 名 (N): "中 式 2" "地 中 海 1" "地 中 海 2" " 欧 v 
I 上 RL) ~ 


NY 


4 


_@ 单 击 “创建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 名 -直人 柄 := 产品 宣传 - PowerPoint 5S.. 登录 “” 国 一 回 x 


文件 开始 | 插入 | 说 + |t 斤 | 动 | | 市 癌 | 视 引 国 国 sz | | 9 ss。 只 起 


i a 更 改 布局 ”更改 颜色 
田 文本 窗 格 号 从 右 向 左 
创建 @ 形 版 式 


一 | 中 式 风 格 
. 用 . 苏州 园林 
wm 。 宫 廷 建筑 


有 


柜 册 中 的 图 片 (R): 


Step04: 人 返回 “相册 ”对 话 框 ，@ 在 “图 片 


回 所 有 图 片 以 黑 扬 方式 显示 (K) 


相册 版 式 
图 片 版 式 (P); 适应 幻灯 片 尺寸 
框框 形状 (M); 适应 幻灯 片 尺 寸 


主题 加: = 


Step02: 打开 “相册 ”对 话 框 ， 单 击 “ 文 件 / 
磁盘 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


295 


A 


后 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


新 演示 文稿 ， 单 击 “保存 按钮 同 保 存 该 文 始 切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 ”9 告诉 我 ee 
件 ， 如 右 图 所 示 。 入 贴 新 建 


六 区 加 
] 


,各 三 


编辑 


单 击 此 处 添加 备注 = 
三 备注 角 批 二 了 加 88 畏 宫 -一 一 + 66% 图 


13.2.4 ”使 用 相册 演示 文稿 
在 制作 出 包含 多 幅 图 像 的 相册 幻灯 片 后 ， 使 用 “重用 筷 灯 片 ” 功 能 可 以 将 相册 幻灯 片 快 速 


应 用 到 当前 幻灯 片 中 ， 操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 羊 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 约 灯 片 ”组 Step02: ”打开 “重用 弥 灯 瞩 ” 窗 格 ， 单 击 
中 的 “新 建 幻灯 片 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 “打开 PowerPoint 文件 ”链接 ， 如 下 图 所 示 。 
列表 中 选择 “重用 幻灯 片 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。， 


产品 宣传 - PowerPoint S. 登录 国 一 口 x 
插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 定 阅 视图 设计 | 格式 | 9 告 折 我 只 共 训 
- | 转 等 线 正 双 ) ~j19+ -~ 
SP。 名] B I U 本 
纪 灯 片 ~ 目 " | 人- Av |A A 


幻灯 片 字体 


您 可 以 在 打开 的 演示 文稿 中 和 量 复 使 用 来 合 幻 
灯 片 库 或 其 他 PowerPoint 文件 的 幻灯 片 。 


Step03: @ 在 打开 的 “浏览 ”对 话 框 中 选择 ，Step04: 在 “重用 幻灯 片 ” 窗 格 中 依次 单 击 
之 前 制作 的 “相册 ”文件 ，@ 单 击 “ 打 开 ”， 要 插入 的 幻灯 片 2~ 幻 灯 片 4， 即 可 将 其 添加 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 ,到 当前 幻灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 ，。 


产品 宣传 - PowerPoint 登录 国 一 口 Xx 
1 开始 动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 告 ; 共享 
轩 济 ' J 


OO"| «1 ， 素材 最 终 文件 、 答 13 章 v | 好 | 状 雪 和 13 


组 织 ”新 建文 件 夫 


ij 加 计算 机 
名 本 地 正音 (C 
ED 本 地 磁盘 (D) 
EB 本 地 磁盘 (E;) 
印 本 地 磁盘 (F:) 
ww KINGSTON (G:) 


针 网 络 


文件 名 (N): 柜 册 


4 
幻灯 片 第 5 张 , 共 5 张 
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第 13 草 实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 市 场 销售 工作 中 的 应 用 


“Step05: 9 选择 插入 了 图 片 的 幻灯 片 ，@ 单 ”Step06; O 在 插入 的 艺术 字 文本 框 中 输入 
击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 中 的 “艺术 字 ”; 图 片 标题 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ” 
下 拉 按 钮 ， 四 在 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 一 种 “组 中 设置 字体 样式 ， 如 下 图 所 示 ， 

艺术 字样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


一 口 XxX 


产品 宣传 - PowerPoint ”登录 。 国 


Q 告 激 我 。” 内 共享 


二 光明 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 ”审阅 视图 


(二 9 <) 
新 建 表格 ”图 媒体 
幻灯 片 ~ -> u 
幻灯 片 表格 可 
Ey nin 
,Ee 上 县 国 口 ] 
日 期 和 时 间 幻灯 片 ” 对 急 
编号 
加 
CT | 
| 
和 bp 
三 备注 “出 批注 IN S68 并 豆 -= + 66% 园 


Step07: 将 鼠标 光标 移动 到 文本 框 的 顶端，，Step08: 使 用 相同 的 方法 为 其 他 儿 张 幻灯 
当 光 标 变 为 点 时 按 下 鼠标 左 键 ， 拖 动 到 合适 ， 片 制作 标题 ， 如 下 图 所 示 。 
的 角度 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
产品 宣传 - PowerPoint 登录 | 3 口 x 1 rs 产品 宣传 - powerpoint ”登录 国 
1 


Er 


9 千 i 我 ”内 共享 ' 插入 设计 切 找 动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 


4 
三 备注 “” 册 批 注 EN 55 


13.2.5 ”设置 演示 文稿 的 动画 效果 
幻灯 片 的 主体 制作 完成 后 ， 为 了 让 幻灯 片 的 播放 更 能 吸引 观看 者 的 眼球 ， 可 以 为 其 设置 切 
换 效果 和 动画 效果 ， 操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 “切换 到 此 ，Step02: @ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 “切换 到 此 
约 灯 片 ” 组 中 的 “切换 效果 ”下 拉 按 钮 ， 四， 约 灯 片 ” 组 中 的 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ， 人 @ 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 切换 样式 ， 如 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “学 符 数 ”选项 ， 
下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 
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下 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


产品 宣传 - powerpoint 登录 国 二 回 > 


开始 插入 设计 肝 斤 直 动画 ”幻灯 片 放映 帘 阅 视图 ”QQ 告诉 我 只. 共享 


| 国 叭 [无 声音 ] ”| 换 片 方式 
Bs @ 02.00 ”>| 巴 单 击 筷 标 时 
et i 局 全 部 应 用 设置 自动 换 片 时 间 : 00:00.00 
预览 ER 1 
uP 国 ， | 可 攻 
J y 切 出 淡出 推进 深 除 分 剂 
2 [= 一 一- Pos ein a 
| cg 二 加 
3 随机 线条 形状 揭 开 羔 闪光 
华丽 型 
4 面 加 国 同 网 洋 名 
跌落 悬挂 帝 式 风 威望 折 新 正本 
5 es Es i i 
加 面 同 同 国 车 交 莉 
页 面 卷曲 飞机 日 式 折纸 溶解 棋盘 百叶 奉 对 匆 
思 辆 区 加 国 CC 
括 学 闪 奖 污 流 碎片 切 摊 于 圭 硅 


Step03: @ 勾 选 “ 切 换 ” 选 项 卡 “ 计 时 ” 


组 ， 


PerG :> 产品 宣传 - PowerPoint ”登录 国 


文件 ”开始 插入 设计 攻 5= 划 动画 幻灯 片 放映 


”| 换 刻 方式 
:| 网 单 击 息 标 时 
v] 设置 自动 找 片 时 间 : 00:09.39 -> 
计时 


审阅 ”视图 ”QQ 告诉 我 


3 地 中 海风 格 
* 希腊 风格 


三 备注 “ 遇 批 在 | 加 56 铺 写 - 


Step04: @@ 选 择 第 1 张 约 灯 户 ; 四 单 击 “切换 ” 


中 的 “设置 目 动 换 请 时 间 ” 复 选 枉 ， 思 在 微 ’ 选项 卡 “ 切 换 到 此 和 J] 灯 厂 ” 组 中 的 “切换 效果 
调 框 中 设置 目 动 换 片 的 时 间 ; 自 单 击 “全 部 ， 下拉 按钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “华丽 


应 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ET 一 口 并 


幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 。”Q 告诉 我 ” 内 共享 


Eo Ne 


预览 Vp 效果 选项 二 


预览 。 切换 到 此 幻灯 片 


Step0s: 
SmartArt 图 形 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “动画 ” 


组 中 的 “动画 样式 ”下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 一 种 进入 动画 样式 , 如 下 图 所 示 。 


登录 。 国 一 口 


产品 宣传 - PowerPoint 


一 一 
= 
FA 


随机 线条 


萎 转 式 帕 远 .… 


@ 选择 第 2 张 幻灯 片 ，@ 选 择 ， 


型 ” 栏 中 的 切换 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 宣传 - PowerPoint ”登录 。 园 = 口 xX 


幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 ”9 告诉 我 只. 共享 


中 疾驰 ~， 换 片 方式 
上 02.00 “网 单 击 饼 标 时 
局 全 部 应 用 J 设置 自动 找 片 时 间 : |00:10.00 “ 


| 大 吧 ea | 司 区 

万 变形 淡出 淮 注 六 险 分 入 
[| 名 El | 
随机 线条 形状 es 闪光 

国 加 加 网 因 攻 

悬挂 帘 式 风 威望 折断 讨 琵 

司 国 车 [| 

飞机 日 式 折纸 溶解 棋盘 百叶 窗 时 久 

.四 器 加 区 

内 泛 泪 流 碎片 切换 副 转 座 


Step06: 人 @ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 动 画 ” 组 


中 的 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 


拉 列 表 中 选择 “逐个 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 宣传 - PowerPoint 


登录 。 国 一 口 XxX 


QQ 告诉 我 ”只 共享 
次 名 4 动画 窗 格 开始: 单 主 时 


~ ”对 动画 重新 排序 
〇 持续 时 间 : |00.50 向 前 移动 


第 13 草 实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 市 场 销售 工作 中 的 应 用 


Step07: @ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 高 级 动画 ” ne rn 
组 中 的 “添加 动画 ”下 拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 ， | 大 小 ewwe ee ee 
下 拉 列 表 中 选择 一 种 退出 动画 样式 ， 如 右 图 | 二 = 让 Oe 

所 示 , : 下 二 = 线 冬 斋 色 


= vy B 3 
1 
JE 2 
:E :| 2 
HA = 
, 六 
形状 轮子 随机 续 条 


13.2.6 ”放映 演示 文稿 ©) 
因为 宣传 营销 类 PPT 大 多 会 在 展会 上 放映 ， 所 以 在 放映 前 需要 进行 相应 的 放映 设置 ， 然 后 
再 进行 放映 ， 操 作 方法 如 下 。 ©) 
Step01| 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 “ 设 置 ”Step023| 进入 幻灯 片 放映 视图 , 同时 出 现 “ 录 
组 中 的 “排练 计时 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 ”“ 制 ” 工 具 栏 ， 当 放映 时 间 达 到 预计 时 间 后 ， 音 
击 “ 下 一 项 ” 按钮， 切换 到 下 一 张 幻灯 片 ， 重 


复 此 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


全 驱 从 当前 幻灯 片 开始 
< 三 联机 演示 * 
配 自 定义 幻灯 片 放映 ~ “ 妈 

开始 放映 幻灯 片 


[] 


= 一 二” 中 式 风格 
.Ll 1 . 共 h 四 林 


4 二 Ts 
二- em “ 肚 * 宫廷 建筑 
三 备 主 田 批 加 申 


Step03: 到 达 约 灯 片 来 尾 时 ， 出 现 信息 提示 ，Step04: 单 击 “ 弘 灯 片 放映 ”选项 卡 “ 开 始 
框 ， 单 击 “ 古 ”按钮 ， 以 你 留 排练 时 间 ， 下 ,放映 幻灯 片 ”组 中 的 “从 头 开始 ” 逝 钮 ， 开 
次 播放 时 投 照 记录 的 时 间 上 日 动 播放 弘 条 万 ，， 始 放映 约 灯 记 ， 如 下 图 毛 示 。 

如 下 图 所 示 。 \ 日 9-0E。- 


文人 ”开始 插入 设计 切换 动画 攻 Jj2265 革 市 同 视图 9 告 f 我 ”内 共享 
上 
ER Emo me >、 河 隐 藏 幻灯 片 本 播放 旁白 
5 5 联机 演示 ~ we Ut 要 使 用 计时 
痕 自 定义 幻灯 片 放映 ”| 幻灯 片 放映 的 录制 幻灯 片 演示 ” 思 显示 媒体 控件 
开始 放映 幻灯 片 


I Le <- 
上 1 队 7 了 = 全 人 大- 
AAA AAA 个 


Microsoft PowerPoint 王立 -| 


幻灯 片 放映 共 需 0:00;08。 有 是否 保 器 新 的 幻灯 片 计时 ? 


* 希腊 风格 


三 备注 ” 嘱 批 主 “器 "| as 
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[人 
后 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


>> 本 章 小 结 


本 章 的 重点 在 于 掌握 如 何 使 用 PowerPoint 2016 制作 市 场 销售 工作 演示 文稿 , 在 宣传 的 过 程 
中 ， 过 多 的 文学 会 让 观看 者 无 心 观看 ， 所 以 读者 应 该 掌握 使 用 形状 、 表 格 、 图 表 、SmartArt 图 
形 等 元 聚 制作 筷 灯 厂 的 方法 。 此 外 , 读者 还 应 该 掌握 一 些 幻灯 厂 的 切换 和 动画 效果 的 使 用 技巧 ， 
以 更 好 地 抓 住 观众 的 眼球 ， 让 所 宣传 的 产品 深入 人 心 。 
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第 14 章 实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 总 结 
汇报 工作 中 的 应 用 


在 部 分 商务 活动 中 ， 工 作 分 析 与 总 结 是 非常 重要 的 一 部 分 ， 它 往往 关系 到 企 
业 的 发 展 。 本 章 主要 融合 前 面 所 学 知识 ， 通 过 几 个 最 常见 办 公案 例 的 制作 ， 讲 解 
PowerPoint 2016 在 总 结汇 报 工作 中 的 具体 应 用 ， 包 括 制作 市 场 调 研 报 告 PPT、 年 
度 工 作 总 结 与 计划 PPT。 


编辑 幻灯 片 母 版 

绘制 与 编辑 形状 

插入 与 美化 图 表 

插入 SmartArt 图 形 

设置 切换 和 播放 效果 
> 播放 幻灯 片 


市 场 调研 报告 - PowerPoint 登录 


上 日 @-e 配 : 


us NT 告诉 我 ”只 .共享 


奖 ] | 转 | 双 | 之 豆 - ml@t | 4 les 


了 
新 建 表格 图像 “ 白 SmartArt ，j 莽 名 接 ， 批 直 文本， 符号 ， 媒体 
幻灯 片 ~ ~ ~ ， 咖 图 志 项 ~ ~ = 三 
人 
二 一 [ns 中 [本 市 记 也 和 
= 1 es.. 
a 
ne hn iv Y = mm lw m 
I- 
7[ 画 = - s 


4| 内 ID 


并 瑟 “ 一 | 一 一 + 41% 加 


三 备注 “ 且 批 主 


回首 58 靖 写 -一 一 一 一 + 33% 加 


年 度 工作 总 结 - PowerPoint 


00 万 以 上 ， 民生 
3 ， 合 格 率 达 97% 以 上 。 
， 合 格 率 达 98% 以 上 。 | 


FE 


/Aa\ 
多 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


>> 14.1 制作 市 场 调研 报告 PPT 


市 场 调研 报告 一 般 由 市 场 调研 人 员 制 作 。 其 目的 是 为 了 证 领导 层 和 员工 更 清楚 地 了 解 目前 
市 场 的 大 概 情况 , 以 便 公司 优化 相关 产品 和 销售 计划 。 本 市 将 以 市 场 调 研 报告 PPT 的 制作 为 例 ， 
介绍 使 用 PowerPoint 2016 制作 调研 报告 的 方法 ， 完 成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


调查 显示 


Ed 。 87% 的 人 主要 使 用 护肤 类 化 妆 品 
。 彩妆 类 化 妆 品 的 使 用 者 占 2.7%。 
。 两 类 均 使 用 者 为 10.396。 


。 48% 的 人 每 天 至 少 使 用 一 次 化 妆 品 . ( 
。 41% 的 人 一 天 要 使 用 几 次 化 妆 品 。 


Et 


] 销售 统计 20i6 年 销售 统计 


六 出 上 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 14 章 \14-1.mp4 


©) 14.1.1 在 母 版 中 设计 幻灯 片 版 式 


约 灯 万 母 碑 是 用 于 存储 模板 信息 的 设计 模板 ,这 些 模板 信息 包括 字形 、 占 位 符 大 小 和 位 置 、 
©) 背景 设计 和 配色 方 采 和 等， 下面 将 讲解 如 何 设计 幻灯 片 版 式 。 


| Step01: 新 建 并 将 演示 文稿 男 存 为 “市 场 调 ，Step02: @ 单 击 “插入 ”选项 卡 “插图 ” 
©) 研 报 告 ”， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 幻 灯 片 ' 组 中 的 “形状 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 拉 列 表 中 选择 “和 矩形 ”形状 ,如 下 图 所 示 。 
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笔 14 曹 买 战 心 用 一 PowerPoint 在 总 结汇 报 工 作 中 的 应 用 


市 场 调研 报告 - PowerPoint 登录 。 国 市 场 调 研 报 告 - PowerPoint 登录 国 一 口 关 


切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 ”市 阅 医 吕 E 国 0 告诉 我 只 共享 


关 国 幻灯 片 浏览 下 Nl Ba 


备注 母 版 


切换 ”动画 ”审阅 ”视图 ”9 告诉 我 内 共享 


若 通 ”大纲 视图 显示 “显示 比例 赢 色 / 灰 度 “窗口 


NS LE ls 2 DS 


矩形 | 
DODAOANODOOD | 
St 慰 题 样 


OANKDIAOOONOO 


DO 人 介 立 人 0 如 过 直 咏 信守 了 
,6 9VARDDDDDT OD | | . 
a [人 ee 

1 公式 形状 


Step03: 在 母 版 上 绘制 一 个 和 矩形， 并 设置 相 ，Step04: 按 住 《Ctrl》 键 并 拖 动 ， 复 制 出 一 
同 颜色 的 填充 颜色 和 轮廓 颜色 填充 色 ， 如 下 “个 矩形 形状 ， 将 复制 后 的 形状 移动 到 页 面 底 
图 所 示 。 部 ， 并 将 其 稍微 拉 宽 ， 如 下 图 所 示 。 设 置 完 
成 后 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ”按钮 。 


日 ©- TI® = 市 场 调研 报告 - PowerPoint 登录 轩 


er 


文件 ”幻灯 片 母 版 开始 插入 切换 动画 审阅 视图 


。 秘 同 电 
。 第 五 圾 


如 | 


六 硝 于 从 
了 ~] Wn A 


了 及 潍 


Step05; 9 在 幻灯 片 编辑 区 单 击 鼠 标 右键 ，Step06: 打开 “设置 背景 格式 ” 窗 格 ，@ 选 
@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 背景 格式 ”, 择 “ 图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ; @ 单 击 “ 文 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


市 场 调研 报告 - PowerPoint 登录 ”加 2 口 x 市 场 调研 报告 - PowerPoint 
二 一 Ee 切换 动画 幻灯 请 放映 审阅 视图 
CE 括 入 ”设计 切换 动画” 幻灯 片 放 映 ”审阅 ”视图 ”9 告 激 我 。 从 共享 = 
轩 加 
剪贴 板 幻灯 片 字体 良 落 绘图 大 
f 国 司 设置 背景 格式 。 -> 
4 填充 


。。 单 击 此 处 添加 标题 


单 击 此 处 湛 坟 前 标题 
全 部 应 用 (LD | | 重 置 背 景 (8) 
1 
1 “| 细 J 片 第 1 张 , 共 1 张 ” 吧 ”中 文中 国 ) 三 备注 ”时 批 二 站 88 印 写 -一 + 33% 图 


本 7 后 二 下 55 前 写 -了 3% 
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A 
钢 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


Step07: 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ，@ 选 择 “|S666085 @ 在 返回 的 窗 格 中 调整 背景 的 透明 ， 
彰 景 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 ， 度 ，@ 完 成 后 单 击 窗 格 右上 角 的 “关闭 ” 按 


i 
示 。 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
P3 播 入 图 片 | 市 场 调研 报告 - PowerPoint 登录 国 
Co | | <“ 原始 文件 ” 第 14 章 产品 调研 ~ | 杂 闫 关 广 号 党 党 P| ' 开始 i 动画 幻灯 片 放映 审阅 视 四 9 告诉 我 
组 织 v 新 建文 件 夹 下 v 团 他 
习 文档 < 
小 诗 示 1 
ij 加 计算 机 
多 本 地 磁盘 (C:) 
gm 本 地 磁盘 (Dj) 
Ga 本 地 磁盘 (E:) \S m=] 
em 单 击 此 处 添加 标题 


单 击 此 处 添加 副标题 
a KINGSTON (G;) 


《和 网 阁 


Eo 


文件 名 (N): 背景 


4 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ” 吧 三 备 广 ” 岗 批 了 33 靖 吕 -一 + 33% 困 | 


14.1.2 制作 封面 幻灯 所 


本 例 将 使 用 图 形制 作 幻 灯 片 封面 。 当 幻灯 片 中 的 图 形 较 多 时 , 选择 和 拖 动 图 形 会 显得 泥 
乱 和 不 便 ， 这 时 可 以 将 属于 一 个 整体 的 多 个 对 象 进行 组 合 ,， 使 之 成 为 一 个 独立 的 对 象 ， 操 作 
方法 如 下 


Step01: 9 默认 选择 第 1 张 幻灯 片 ， 单 击 ”Step02: @ 在 幻灯 片 中 绘制 出 一 个 矩形 ， 然 
“开始 ”选项 卡 “ 幻 灯 片 ”组 中 的 “版 式 ” 下 ， 后 在 矩形 形状 上 单 击 鼠标 右键 ;@ 在 弹出 的 
拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “空白 ” 快捷 菜单 中 选择 “设置 形状 格式 ”命令 ， 如 
选项 ， 如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 


市 场 调研 报告 - PowerPoint 登录 “” 国 一 口 X 


E 
河 


bp 


i 粳 插入 设 + 切换” 亢 幻 JH 沁 映 证 阅 《 视 加 0 告 陵 只 过 
1 


澡 x* 
1 六 癌 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 | 标题 和 坚 排 文字 坚 排 标 是 


Step03: 打开 “设置 形状 格式 ” 窗 格 ，@ 在 ，Step04: 在 幻灯 片 中 插入 横 排 文本 框 并 设 
“填充 ”选项 卡 中 选择 “纯色 填充 ” 单 选 按钮 ，， 置 合适 的 字体 格式 ， 如 下 图 所 示 。 

@ 选 择 合适 的 颜色 ， 自 拖 动 “ 透 明度 ” 滑 块 ， 

调整 形状 的 透明 度 ， 如 下 图 所 示 。 
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市 场 调 研 报告 - PowerPoint 


幻灯 片 = 站 二 | .AvAav 


莫 贴 板 所 幻灯 片 字体 > = > 
1[ 本 | 设置 形状 格式 Ws 
< 形状 选项 ”文本 选项 
Av 
RE < 
<? TD 可 


疝 


9, 
图 案 填 充 (A) 
幻灯 片 背景 填充 (B) 2 
3 


幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 [ 三 备注 “出 批 注 IE ss 并 写 -一 + 33% 图 


Step05: @ 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 插 图 ” 
组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 ， 


中 选择 “自由 曲线 ”， 如 下 图 所 示 。 


最 近 使 用 的 形状 
国 四 NNDODATLTLOOL 
巴 名 六 八 (人 } 


线条 


SSLbL SN 


EESTITEJEIEd 
条 


Ee 加 告 


DANZDOACOCOOGODO 人 
SU me wi 

SODOVASGCO 
二 


和 
c 虽 个 尿 人 个 直 出 户 取 才 桥 
So NVDDDDY 和 [到 


Print 
“形状 样式 ”组 中 的 “形状 轮廓 ”按钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 依次 选择 “粗细 ”一 “3 | * 


傍 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


状 样式 ” 组 中 设置 合适 
所 示 。 


市 场 调 研 报告 - Power...， ”登录 国 一 回 Xx 


只 夫 享 


ee 


新 建 表格 本 人 4 SmartArt 
幻灯 片 ~ ~ 图 表 
幻灯 片 表格 插图 


i 


Step06: @ 绘 制 出 一 条 上 自由 曲线 ;四 选 中 该 
曲线 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “ 形 
的 形状 样式 ， 如 下 图 


市 场 调研 报告 - Power..。 ”登录 国 一 加 xX 


共享 


H+*O BB;。 
文件 Ssiel esd ies 一 Q 告 我 


2 四 下 [ep 
| 
NN -| 人 -| 这 


四 世芳 林 字 样式 6 


市 场 调 研 报告 


护肤 品 调查 报告 


' 呈 


ve A ~ 
4 
| | | 面 加 py 
ir 
EE 


状 样式 本 ”加 加 回回 是 辐 加 


~ 


标准 色 
国 | 
无 轮 廊 (NN) 


w 其 他 轮廓 颜色 (M).… 
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| PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


14.1.3 ”通过 绘制 形状 制作 目录 


目录 是 约 灯 万 内 容 的 浓 绑 ， 需 要 简单 明了 地 问 观 看 者 表达 约 灯 片 中 的 内 容 ， 本 例 使 用 形状 
来 制作 目录 标题 和 和 内容， 操作 方法 如 下 。 


Step01 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 幻 灯 片 ” [025 @ 绘 制 一 个 五 边 形 ，@ 在 “绘图 工 
组 中 的 “新 建 幻灯 片 ”下 拉 按钮 ; @ 在 弹出 ， 具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 设置 合 
的 下 拉 列 表 中 选择 “空白 ”选项 ， 如 下 图 “ 适 的 形状 样式 ， 如 下 图 所 示 。 

所 示 。 


1 
-row 。 融 国 一 0D 国清 日 9-0( 全 : 市 十 报告 -PowerPoint 登录 国 


动画 。” 幻灯 片 放映 ” 审阅 ”视图 ”9 告 激 我 只 共享 
工 v 
让 本 A | 
[A0 lenl > A "| |u 
中 | 到 C | b 于 巨 二 = A 
形状 电 | NN MR 


a - A- 


插入 形状 形状 样式 


1 


: 嘱 


Step03: O@ 在 形状 中 添加 文本 框 ， 在 文本 框 ，|Step04: 在 “插入 ”选项 卡 的 “形状 ”下 拉 
内 录入 文本 ; @ 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”, 列表 中 选择 “五 边 形 ”， 如 下 图 所 示 。 
组 中 设置 文本 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


= 市 场 调研 报告 - powerpoint ” 登录。 轩 一 回 又 - powerpoint “有 登录 辕 二: 百 x 
插入 画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 视图 。Q 告诉 我 ”只 共享 
z= | 和 全 1 4 29 
| | 符号 。 媒体 
幻灯 片 > Dg 鸣 N NDIOOALSEG ;> 
幻灯 片 ” 表格 Ey “NA 天 
线条 > 
a "TA 
三 矩 开 
< | 口 口 口 外 癌 口 口 口 口 
基本 形状 
回回 吕 ANZOAS OO 
OOLOOOF pA 
DODOO@AODOYV A 和 
Sn 由 电 和 
箭头 总 汇 了 
中 个 个 几 人 和 个 条 全 户 尺 活 攻 
三 备注 鸯 有史 人 必 东 口 》 儿 吨 轴 内 + 50% 国 


Step05S: @ 在 幻灯 片 中 绘制 五 边 形 ; @ 在 “ 绘 Step06: 在 形状 上 单 击 忌 标 右键 ， 在 弹出 的 
图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 填充 ”下 拉 列 ,快捷 亲 和 蛙 中 选择 “编辑 文学 ”命令 ， 如 下 图 
表 中 设置 填充 磊 色 ， 如 下 图 所 示 。 , 所 示 。 
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一 于 一 一 
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HS©S-0 人 ;。 


市 场 调 研 报 告 - Powerpoint 登录 国 


文件 ee @ 基 并 只.# 宰 


[OO 这 3 As Am 如 
形状 ~” I 国 : i 大 小 


加 加 回回 国 国 


i a 


7 US 人 LCL 


形状 样式 


向 ”其 他 填充 冰 色 (M).. 


.8 取 色 器 (日 
图 片 (p),， 
国 渐 亦 (G) » 巴 
纹理 四 
三 备注 ” 嘱 批 注 图 出 se = + 50% 国 


- PowerPoint ”登录 国 一 口 


画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 视图 。Q 告诉 我 只 .共享 


14.1.4 ”编辑 幻灯 片 基 本 内 容 


封 重 外 和 目录 页 制作 完成 后 就 可 以 看 手 制 作 和 幻灯 片 内 容 页 ， 制 作 报 告 
单 涉 及 形状 的 使 用 、 疼 户 的 添加 和 编辑 等 操作 。 


3 张 幻 灯 片 中 绘制 出 两 条 交 ， 


Step01: @ 在 第 
又 的 直线 ; @ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “ 形 
状 样式 ”组 中 设置 直线 填充 色 ， 如 下 图 所 示 。 


&l 
排列 ”大 小 


实战 心 用 一 一 PowerPoint 在 总 结 


三 备注 “” 同 批 注 


1 部 


JR 去 
# 搁 (HH)..… 
, A 


设置 为 默认 形状 (DD) 
8 | 大 小 和 位 置 (2),.. 


fy nem 
“2 设置 形状 格式 (QQ).. 


x 
Cy- &- 2- 


三 备注 | 批注 栏 式 ”填充 边框 瑟 - 


| 
9 
* 


” 排列 ”大 小 
A - - 


录 文 本 ， 如 下 图 所 二 量 0 复制 儿 估 ， 并 分 别 设置 节 居 颜色 ,再 
将 文本 更 改 为 其 他 目录 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


[B® = 市 场 调研 报告 - PowerPoint 登录 国 


画 “幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 Q 告诉 我 


图 se 鳃 


| 


+ 33% 园 


汇报 工作 中 的 应 用 


= 


寺 格 图 人 人 SmartArt 


1 图 表 
插图 


关 泪 示 文 稿 的 内 容 通 


Step02: 在 交叉 直线 的 左上 角 绘 制 出 一 个 
文本 框 并 添加 标题 编号 内 容 , 设置 文本 格式 ， 
如 下 图 所 示 。 
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A 
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一 一 一 / 


Step03: 在 交叉 直线 的 右 下 角 绘 制 出 一 个 ，Step04: @ 选 中 所 有 对 象 ， 单 击 鼠 标 右键 ; 


文本 框 并 添加 标题 内 容 文 本 ， 并 设置 文本 格 ，@ 在 弹出 的 菜单 中 依次 选择 “组 合 ” 一 “组 
式 ， 如 下 图 所 示 。 合 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


日 全 -0 全 市场 月 研 报 告 - PowerPoint 登录 团 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻 条 片 放 j| 审阅 | 视图 | 耻 ss ' i + 国 和 | 视图 | 格式 | 9 告诉 我 。 内 共享 


全 、 RR 

[2 2 bh i R 2 As 1 | 
"三 请 \be 5 F PF 总 

形状 i 加 国有 | 生生 山 克 

- i Ce 下 于 A 下 下 下 
插入 形状 形状 样式 艺术 字样 式 局 


1 


Step05: 在 页 面 中 添加 文本 内 容 ， 并 为 重要 ，Step06: 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “图像 ”组 中 


的 数据 设置 强调 效果 ， 如 下 图 所 示 。 的 “图 片 按钮 插入 图 片 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


柄 = 日 ©7 俩 = 市 场 调 研 报 告 - PowerPoint ”登录 国 一 口 Xx 


文件 ”国王 括 入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放 | 市 阅 | 视图 | 格式 | 0 告诉 我 只 共享 


名 | 转生 下 3 人 Talells 


一 
El me er en 批注 ”文本 符号” 媒体 


雪 格 
- 0 ii 图表 项 > ~ 


; | | 妃 灯 片 ”表格 插图 批注 A 

二 = | TFI | ly le a 国 在 呈 示 
7% 的 人 主要 使 用 护肤 类 化 妆 品 ' 一 

彩 娄 类 化 妆 吊 的 使 用 者 占 2.7%。 1 [M2 人 ” 

四 上 昌 口 回 昌 ! 图 你 87% 的 人 主要 使 用 护肤 类 化 妆 品 


标准 色 两 类 均 使 用 者 为 10.326。 式 阁 尖 作 灿 品 9 
网 3 Ps | 。 彩妆 类 化 六 吊 的 使 用 者 占 2.7%6。 
. . oO, 


1% 的 人 一 天 要 使 用 几 次 化 数 品 。 
。 48% 的 人 每 天 至 少 使 用 一 次 化 妆 品 . 全 


Ne -一 -一 一 一 -一 


4 » 


三 备注 鹃 批 主 【加 se6 痕 瑟 -一 人 + 50% 加 


Step07: 插入 图 片 后 调整 图 片 的 大 小 ， 拖 动 ，Step08: @ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 的 “ 调 
图 片 到 合适 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 整 ”组 中 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 设置 图 片 颜色 、 饱 和 度 及 色调 ， 如 
下 图 所 示 。 


” 隐 全 114.18 厘米 “ 
.| 裁 第 喇 |14.18 厘米 


。 87% 的 人 主要 使 用 护肤 类 
， 彩 汶 类 化 议员 的 使 用 兰 占 ?| 
， 两 类 均 使 用 者 为 10.3%。 

。 48% 的 人 每 天 至 少 使 用 一 六 
… 41% 的 人 一 天 可 使 用 几 次 
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笔 14 音 实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 总 结汇 报 工 作 中 的 应 用 


Step09: @ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 的 “ 排 ”Step10: 使 用 相同 的 方法 添加 其 他 幻灯 片 
列 ” 组 中 单 击 “下 移 一 层 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 ' 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 

弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 置 于 底层 ”选项 ，， 

如 下 图 所 示 。 


所] 中 | 14.18 厘米 “ 
城 葛 是 |14.18 厘米 


刚 四 ”上 隐 忆 | 
eam me- 荔 | esrG- 
山 除 月 景 。 可 快速 样式 - Ea 
己 三 = “ea” ww SEE ~ < 移 一 层 [B) 
[s 3 


口 下 移 一 层 (B， 


大 小 LE 人 


六 调查 显示 
| 87% 的 人 主要 合用 护肤 类 化 
| ~ 
* 上 三 和 | 。 彩 六 类 化 术 吊 的 使 用 省 占 2. 介 
。 两 类 均 使 用 才 为 10.3%。 
。 48% 的 人 每 天 至 少 使 用 一 次 


*。 4 19 的 人 一 天 要 使 用 几 次 化 


> 
二 入 主 阴 扩 EE 【ES 羡 富 -1 + 4% 图 | ， 
一 1 


14.1.5 插入 图 表 统 计数 据 


在 制作 约 灯 片 时 ， 为 了 使 数据 表达 更 加 直观 ， 可 以 使 用 图 表 轻 松 地 体现 数据 之 间 的 关系 下 
面 以 在 演示 文稿 中 创建 图 表 为 例 进行 讲解 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 新 建 一 张 空白 幻灯 片 ，@ 在 之 前 ，Step02: 打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 , @ 在 “ 柱 
的 幻灯 片 中 复制 一 个 五 边 形 形 状 ， 在 其 中 输 ， 形 图 ”选项 卡 中 选中 “ 艇 状 柱 形 图 ”@ 单 击 
入 合适 的 标题 文字 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 内 '“ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

单 击 “ 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 Ee | 


而 中 味 fn nll lin 省] 


攻克 区 阿 @ 反 


巨 
Es 


副 六 
和 网 网 名 罗网 
0D 
加 
Pe 
- 本 7 
WR 
ee | 


且 雪 Xx 一 六 
加 ~ < + 1 


四 动人 区 帅 
Im 污 侯 
网 网 区 


ot 


狐 就 
吵 计 过 ， 
多 鸭 


浆 


疝 


蕊 区 甘 蕊 例 国 办 败 


2 


EE 


Step03: @ 系 统 自动 启动 Excel 2016， 在 蓝 ，Step04:| 返回 幻灯 片 编辑 窗口 ， 看 到 在 相应 
色 框 线 内 的 相应 单元 格 中 输入 数据 ;外 单 击 ， 占 位 符 位 置 插 入 的 图 表 ， 调 整 图 表 大 小 ， 如 
国王 按钮 ， 退 出 Excel 2016， 如 下 图 所 示 。 ”下 图 所 示 。 
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二 TBTER 和 站 


Microsoft PowerPoint 中 的 图 表 


ZY 


5500 
5860 
5000 


4820 
4620 
5420 


Step05; 9 选中 图 表 ; @ 在 “图 表 工具 -设计 ” 


选项 卡 “ 图 表 样式 ”组 中 竺 击 “更 改 闫 色 ” 
下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 
的 颜色 样式 ， 如 下 网 所 示 。 


市 场 调 研 报告 - PowerPoint 登录 国 


H 所: 
文件 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 证 审阅 | 视图 | 


行 / 列 选择 数据 新 数据 


I = 


只 失 享 


用 3 公式 | 9 告 激 我 


目 


图 表 布 局 


a | | | 


Step07: @ 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 的 “图 ， 


表 布 局 ”组 中 单 击 “ 添 加 网 表 元 素 ” 下 拉 鬼 


线 ” 一 “线性 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


GE 内 知 蕊 民 


续 性 预测 ( 


i 国 目 = 
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| 


H 所- O 
文件 开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 | 审阅 | 视图 | 


I® 三 


只 共享 


3 从 式 | 0 告诉 和 


Step06: @ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 “ 图 
, 表 样 式 ” 组 中 单 击 “ 快 速 样式 ”下 拉 按 钮 ; 

四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 图 表 样 
式 ， 如 下 图 所 示 。 


市 场 调研 报告 - PowerPoint 登录 国 


HO BB; 


~ Step08: @ 在 打开 的 “添加 趋势 线 ” 对 话 框 
中 选择 需要 添加 趋势 线 的 序列 ;四 单 击 “ 确 


钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 依次 选择 “趋势 ， 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 添加 趋势 绪 [ © lm 


六 加 短 半 系列 的 趋势 线 : 


第 14 章 


Sep09: 9 选择 图 表 标题 ， 输 入 需要 的 标题 
内 容 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 
设置 字体 样式 ， 如 下 图 所 示 ， 


= 市 场 调研 报告 - PowerPoint 登录 国 一 


导 下 方正 敬 笔 哇 简 体 "|24 7 
1 绩 rusacAv- 
A'Aar A a 


Step1l1: 将 鼠标 光标 移动 到 图 片 周围 的 裁剪， 
控制 点 ， 当 鼠标 光标 变 为 上 时 ， 按 下 鼠标 左 ， 
键 不 放 ， 拖 动 鼠标 设置 裁 前 区 域 ， 设 置 完成 ， 
后 按 〈《Enter》 键 即 可 裁 甬 图 片 , 如 下 图 所 示 。 " 


14.1.6 播放 幻灯 片 


买 战 心 用 一 一 PowerPoint 在 总 结汇 报 工 作 中 的 心 用 


Step10: 人 @ 在 结束 页 插入 图 片 ，@ 单 击 “ 图 
石 工具 -格式 ”选项 卡 “ 大 小 ”组 中 的 “ 裁 驮 ” 


按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日 全 -QO 全 市 场 调研 报告 - PowerPoint 


文件 ”天 始 插入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 ”证 阅 ”视图 国 攻 ER 


Step12: 在 结束 页 添加 文本 框 ， 输 入 结束 
语 ， 并 为 其 设置 文本 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


TI® > 市 场 调研 报告 - PowerPoint 登录 国 三 口 x 


Fr 


< 尖 插入 设计 切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 ”市 阅 ”视图 ”9Q 告诉 我 。” 内 共享 


调 许 疯 看 


汇报 人 : 李 想 


在 约 灯 万 制作 完成 后 ， 需 要 为 其 设置 播放 动画 ， 操 作 方 法 如 下 。 


Step01: @ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 “ 切 换 到 此 ， 
幻灯 片 ”组 中 的 “切换 效果 ”下 拉 按钮 ; @ ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 切换 动画 ， 如 ， 


下 图 所 示 。 


Step02: 人 @ 围 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 “ 切 换 a 到 此 
和 J 灯 刻 ”组 中 的 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ，@ 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 动画 效果 ， 如 下 图 
所 示 。 
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[AN 
PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门 到 精通 


一 一/ 


市 场 调 研 报告 - PowerPoint ” 登录。 园 一 回 x 


二 对 动画 ”如 灯 片 放映 ”市 阅 ”视图 ”Q 告诉 我 内 共享 


村 1 中 | 声音] -| 换 片 方式 
初 换 效 | a 02.00 “加 单 去 饼 标 时 ! wl 上 
果 局 全 部 应 用 设置 自动 换 片 时 间 : 00:00.00 > ~ [C3 全 计 设置 自动 换 片 时 间 :; 00:00.00 - 


和 1 片 泛 计时 
I 中 [ 


加 因 
园 
SE 
国 
夯 
亲 
困 


[a 
推进 党 除 分 禄 
2 E sy . 、 
Ml | 加 市 场 调研 报告 
3 随机 线条 闪光 护肤 品 调 查 报告 
华丽 型 
到 国 ti 加 着 项 
5 落 县 持 市 式 风 折 新 压 碎 


[®)] 
: So 
| 国 : 


| 
到 
咕 
卫 
| 
I 
由 
| 
评 
枫 


臣 | 让 
到 
中 加 | 计 六 14 


"下 加 国 苔 下 
括 尝 内江 沪 其 片 党 事 转 


Step03: 单 击 “切换 ”选项 卡 “计时 ”组 中 ，Step04: @ 选 择 第 2 张 幻 灯 片 ，@ 分 别 选择 
的 “全 部 应 用 ” 接 钥 ， 将 切换 时 应 用 于 所 “输入 了 目录 内 容 的 开 状 ， 并 分 唱 在 “动画 
有 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 选项 卡 的 “动画 ”组 中 设置 动画 样式 ， 如 下 
图 所 示 。 


开始 ”插入 ”设计 切换 攻 2 前 幻灯 片 放映 ”证 阅 视图 ”9 告 我 ”内 共享 


To 是 有 3 se : A ' DD > 并 Te Deri Em : aig 
bi = WE [00.00.00 < | :| ~ em 
预览 “切换 到 此 幻灯 片 计时 
1 本 |] = ee 
2 
市 场 调 研 报 告 

IE 护肤 品 调查 报告 
4 
5 i 
BT 2 
7[ 夯 - 

三 备注 “ 岗 批 二 加 5 图 号 -一 + 37% 园 


Step05: @ 选 择 第 1 张 幻灯 片 ，@ 单 击 “ 幻 ”Step06: 单 击 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 “开始 

灯 片 放映 ”选项 卡 “ 设 置 ” 组 中 的 “隐藏 幻 ， 放映 幻灯 片 ”组 中 的 “从 头 开始 ”按钮 ， 幻 

灯 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 灯 片 即 开始 播放 ， 如 下 图 所 示 。 由 于 隐藏 了 
. 第 一 张 幻灯 片 ， 播 放 时 会 从 第 2 张 幻灯 片 开 
始 播放 。 


有 De-G := 市 场 调 研 报 告 - PowerPoint 登录 国 口 Xx 日 +70 ; 市 场 调 研 报 告 - PowerPoint 登录 国 
文件 ”开始 插入 设计 画 慌 4Njy 革 审阅 视图 ”9 告 拆 我 。 内 共享 文件 ”开始 插入 设计 切换 动画 服 
从 当前 幻灯 片 开 始 
也 全 联机 演示 ~ 流 置 
钱 自 定义 幻灯 片 放映 -幻灯 片 放映 网 录制 幻灯 片 演示 ”|[v|j 显示 ~ ”幻灯 片 放 映 的 录制 幻灯 片 演示 > 
开始 放映 幻灯 片 设置 开始 放映 幻灯 片 设置 x 
! Lal 
,i 四 = 上 
市 场 调研 报告 ' 
护肤 品 调查 报告 | 3 
| ' 
| | 4 
1 5 
6 - 4 
三 备 广 ” 曙 批 二 和 1 三 备注 甸 批 RE 58 胃 瑟 -44 + 29% 团 
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DP> 14.2 


买 战 心 用 一 一 PowerPoint 在 总 结汇 报 工 作 中 的 心 用 


制作 年 度 工作 总 结 与 计划 PPT 


工作 总 结 与 计划 是 商务 行政 活动 中 使 用 范围 很 广 的 一 种 公文 ， 机 关 、 团 体 、 企 事业 单位 的 
各 级 机 构 ， 对 一 定时 期 的 工作 预告 作 安 排 和 打算 时 ， 都 要 制定 工作 计划 。 对 于 规模 较 大 的 企业 
来 说 ， 人 员 多 、 部 门 多 ， 所 存在 的 问题 也 多 ， 管 第 出 现 沟 通 不 及 时 的 情况 ， 此 时 计划 的 重要 性 


就 体现 出 来 了 。 本 市 将 制作 年 度 工作 总 结 ， 对 公司 一 整 年 的 工作 情况 进行 总 结 。 


该 污 示 文稿 可 


以 让 公司 人 员 对 本 年 度 公司 的 管 运 情况 、 不 足 乙 处 和 来 年 的 措施 等 有 一 个 整体 的 了 解 ， 完 成 后 


的 效 末 如 下 图 所 示 。 


会 议 流程 


Eo 


主 产 质量 


人 区 同步 文件 


视频 文件 : 视频 文件 \ 第 14 章 \14-2.mp4 


总 经 理 致 辞 
本 各 位 员工 : 


* 华 在 食品 有 限 公司 在 各 位 员工 的 努力 下 健康 地 成 长 了 一 年 ， 在 这 
二 年 里 ， 感谢 大 家 的 奉献 与 汗水 。 


中 祝 大 家 辛 福 访 快 乐 ， 为 自己 创建 更 美好 的 明天 。 
“在 新 的 一 年 竺 ， 相 信和 华 丰 会 在 大 家 的 努力 下 更 加 精彩 。 


销售 情况 


EJ 第 1 季度 | 第 2 玫 度 | 第 3 季度 | 第 4 季度 | + | 


风化 食品 98.3 | 96.7 | 99.3 | 93.2 | 387.5 


| 87.6 | 88.2 | 83.9 | 89.2 | ses 
| 六 果 类 | 105.1 | 101.3 | 102 | 103.6 | 412 


3 | 锥 类 | 76.5 | 77 | 78.1 | 80.7 | 312.3 ] 


14.2.1 编辑 幻灯 片 母 版 


为 了 统一 格式 ， 本 例 衣 先 要 设置 约 灯 卢 母 厂 的 育 景 图 片 ， 然 后 统一 标题 文本 的 样式 ， 操 作 


方法 如 下 。 


Step01: 新建 一 个 名 为 “年 度 工作 总 结 ” 的 ， 
演示 文稿 ， 然 后 切换 到 “幻灯 片 母 版 ”视图 ，， 
@ 在 “ 私 灯 厂 母 版 ”选项 卡 中 单 击 “背景 ” 

组 中 的 “背景 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “设置 背景 格式 ”选项 ， 如 ， 
下 图 所 示 。 


Step02: 打开 “设置 背景 格式 ” 窗 格 ，@ 插 
入 图 片 文件 ， 填 充 幻 灯 片 背景 @ 单 击 “ 全 
部 应 用 ”按钮 将 背景 应 用 到 所 有 幻灯 片 母 版 
中 ， 如 下 图 所 示 。 
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A 


摇 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


14.2.2 


开始 插入 切换 动画 


Step03: @ 选 择 第 
标题 和 副标题 文本 框 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 ， 标题 文 本 框 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ” 
的 “字体 ”组 中 设置 字体 格式 ， 如 下 图 所 示 。; 组 中 设置 字体 格式 ， 然 后 关闭 幻灯 片 母 版 ， 


年 度 工作 总 结 - PowerPoint 登录 。 园 


市 阅 ” 视图 ”Q 告 拆 我 ”内 共享 


一 图 


| | 设置 背景 格式 。 -> 
: 只 四 
尝 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 “是 


让 纺织 二 丰 文 本 样 - . I 


渐变 填充 (G) 


人 4 » 
幻灯 片 母 版 ” [有 中文 (中 国 ) 四 so 国 号 -一 + 33% 四 


2 张 幻灯 片 母 版 ; @ 远 择 SGep04 @ 选 择 第 3 张 幻灯 片 母 版 ，@ 选 择 


年 度 工作 总 结 - PowerPoint 登录 国 


-和 本 i -0 


’ 如 下 图 所 示 。 


三 回 


Q 告诉 我 只 共享 
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2015 年 度 江 作品 结 


末末 食品 办 县 公司 “Jy 


通过 插入 SmartArt 图 形制 作 目录 页 
使 用 SmartArt 图 形 可 以 快速 地 制作 出 样式 美观 的 目录 页 ， 操 作 方 法 如 下 。 


在 封面 页 得 入 标题 和 副标题 ， 如 下 Step02: @ 选 择 第 1 张 约 订户 ， 按 《Enter' 


, 键 新 建 一 张 幻灯 片 ， 默 认 格 式 为 “标题 和 内 
. 容 ” 版 式 ，@ 输 入 标题 文本 ; 自 单 击 内 容 占 
位 符 中 的 “插入 SmartArt 图 形 ” 图 标 ， 如 下 
图 所 未 


军 14 章 


Step03; 打开 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ，， 
O@ 在 列表 框 中 选择 “连续 块 状 流 程 ” 图 形 ; 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


实战 心 用 一 一 PowerPoint 在 总 结 


汇报 工作 中 的 应 用 


Step04: 选择 其 中 的 一 个 形状 ; @ 单 击 


“SmartArt 工具 -设计 ”选项 卡 “ 创 建 图 形 ” 
组 中 的 “添加 形状 ”下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 


下 拉 列 表 中 选择 在 “后 面 添加 形状 ”选项 ， 
, 如 下 图 所 示 。 


选择 SmartArt 图 形 


| | i | 
A- 三 
am 


连 猴 决 枯 流程 
用 于 显示 
沪 中 的 大 Ey re | 1 
0 级 别 2 


名 


地 学 而 章 lH 
出 山 况 下 虽 洲 电 


汉 
网 


| 
So9 
六 
品 
图 
地 
全 
回 


或 工作 


现 这 


日 ©， 柄 = 年 度 工作 总 结 - PowerPoint 


文件 err gE & 计 


一 


人 


一 


前 -一 
“| 在 后 面 添加 形状 


版 式 


Step0S: 在 SmartArt 图 形 中 添加 文本 内 容 ， 
如 下 图 所 示 。 


[=> 三 :> 年 度 工 作 总 结 - PowerPoint 登录 。 国 三 口 > 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 放映 | 审阅 | 视图 | 腾 愉 式 | 8 告诉 我 只 共享 
Be 
这 ; 更 改 布局 ”更 改 颜 色 快速 样式 重 设 图 形 转换 
且 文 本 窗 格 号 从 右 向 左 = =: 

创建 图 形 版 式 SmartAr 样式 重 置 x 
1 

会 议 注 释 

2 : 


Step07: @@ 单 击 “SmartArt 工具 


-设计 ”选项 ， 


Step06: 目 单 击 “SmartArt 工具 -设计 ”选项 


卡 “SmartArt 样式 ”组 中 的 “更 改 颜色 ”下 


拉 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 
颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


登录 ” 国 


年 度 工作 总 结 - Powerpoint 


门 添加 形状 > 
[要 添加 项 目 符号 了 降级 


四 文 本 窗 格 。 ”号 从 右 向 左 .| .a 
创建 图 形 主题 颜色 ( 主 色 ) ~ 
1 
ee 7. DODO ODDO 加 四 四 上 
会 议 浓 
Es Hl 
彩色 
目 目 用 图 国 四 四 因 国 上 四国 四 回国 
个 性 色 1 PE 汪 自 - 个 性 色 4 至 5 
[DUO /| 国 国 | 加 本 | 
个 性 色 2 
三 备注 ” 曙 批 主 [| | 人 加 四 图 国 国 国 日 


Step08: 设置 完成 后 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


卡 “SmartArt 样式 ”组 中 的 “快速 样式 ”下 


拉 控 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合 
形状 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


适 的 ， 


315 


A 
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HOH-0 tw;。: 年 度 工作 总 结 - PowerPoint 


日 9+O 人 ; 年 度 工作 总 结 - PowerPoint 


文件 ”开始 插入 设计 切换 动 西 ”幻灯 片 放映 审阅 视图 
门 添加 形状 ~ 升 各 个 


1 
1 门 添加 形状 ~ : -| Se 了 
kr 1 要 加 项 目 符 $4 = | "e° 从 95 
[ 习 添 加 项 目 符号 3 二 间 更 改 布局 。 更改 项 色 二 区 = 重 设 图 形 ”转换 
: 项 目 符号 ”> 降级 更 改 布局 “更改 闫 名 田 文 本 窗 格 全 从 右 向 左 - - . - 
轩 文 本 窗 格 号 从 右 向 左 - S 二 | 创建 图 形 版 式 SmartArt 样式 重 置 区 
创建 图 形 版 式 Smarth 文档 的 最 住 匹配 对 象 人 1 1 
1 Rose 
pA 
"3 回 回 后 1 会 议 流 程 
1 本 [二 
2 会 议 流 牌 | poe Qe— 2 O 二 oO 
昌 。 目 上 | 
1 
a 三 维 
O 
| 国 | | | 
攻 
全 _O 
F 全 
加 | 
幻灯 片 第 2 张 , 共 2 张 三 备注 “” 呈 批注 二 本: 33% 四 Fo% 站 


14.2.3 插入 表格 


表格 可 以 癌 观 看 者 直观 地 展示 数据 ， 将 数据 分 门 别 类 地 放 荀 在 表格 中 ， 可 以 使 表格 数据 一 
目 了 然 ， 下 面 就 在 工作 总 结 中 插入 表格 。 


Step01: @ 新 建 一 张 “标题 和 内 容 ” 版 式 的 ，Step02: @ 新 建 一 张 “ 仅 标题 ”版 式 的 幻灯 
幻灯 片 ，@ 在 占 位 符 中 输入 标题 和 内 容 ， 如 ; 片 ，@ 单 击 “ 择 入 ”选项 卡 “ 表 格 ” 组 中 的 


下 图 所 示 。 “表格 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 4X5 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


日 全 -6 休 :> 年度 [ 作 总 结 - PowerPoint 登录 辕 口 x 


1 过 a 口 XxX 
设计 切换 ”动画 ”幻灯 片 放 映 ”审阅 ”视图 吕 告诉 我 。 内 共享 


@ 告诉 乱 是 从 共享 


a 人 @ eallol|l. 
加 载 链接 批 主 文本 符号 媒体 


- 


局 经 理 致 辞 

9 各 位 员工 : 

* 华 圭 会 品 有 限 公司 在 各 位 员工 的 努力 下 健康 地 成 长 了 一 年 在 这 
二 年 里 ， 感 谢 太 家 的 幸 献 与 汗水 。 


% 祝 大 家 辛 福 最 刁 乐 ， 为 自己 创建 更 美好 的 明天 。 
“ 在 新 的 一 年 里 ， 相 信 华 丰 会 在 大 家 的 努力 下 更 加 精彩 。 


园 ”Excel 电子 表格 00 


三 备注 “” 轴 批 注 


Step04: 拖 动 表格 四 周 的 控制 点 ， 调 整 表格 


的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


HS.+0O0 tt ;: 年 度 工作 总 结 - PowerPoint 登录 。 园 一 口 


x 1 日 所- 俩 = 年 度 工 作 总 结 - PowerPoint 
1 
1 
2 布局 | 口 告诉 我 ”只 共享 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 欣 | 动 西 | 幻 JJ 片 世 | 审阅 | 视图 | 


登录 ”加 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 芯 | 审阅 | 视图 | 
v| 标题 行 

汇总 行 
中 镶 边 行 

表格 样式 选项 


3 时 布局 | QQ 告诉 我 ”只 共享 


笔 14 音 实战 应 用 一 一 PowerPoint 在 总 结汇 报 工 作 中 的 应 用 


Step05: 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 ，Step06: @ 选 择 所 有 表格 内 容 ，@ 单 击 “ 开 

分 别 设置 表格 第 1 行 和 第 2~5 行 的 字体 格式 ，; 始 ” 选项 卡 “ 段 落 ” 组 中 的 “居中 ”按钮 二， 

如 下 图 所 示 ，  @ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 组 中 的 “对 
齐 方向 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “中 部 对 齐 ” 如 下 图 所 示 ， 


人 三 = 年 度 工 作 总 结 - PowerPoint 登录 “ 国 一 口 Xx 


Step07: 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 的 “ 表 ，Step08: @ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 的 “ 表 
格 样式 ”组 中 选择 合适 的 表格 样式 ， 如 下 图 ， 格 样式 ”组 中 单 击 “ 效 果 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 
所 示 。 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “单元 格 止 巴 效果 ” 

, 选项 ; 上 自选 择 一 种 校 台 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


登录 国 


日 全 "OO 而 。s 年 度 工作 总 结 - PowerPoint 


困 
艺术 字样 式 绘制 边框 ===== = T=- 


) 万 | 320 万 


面 叶 | 历 | 240 万 | 


三 备注 ” 咀 批 注 EB co 图 写 -一 + 50% 国 


14.2.4 ”制作 图 表 幻 灯 片 


图 表 是 以 数据 对 比 的 方式 来 显示 数据 ， 可 以 轻松 地 体现 出 数据 之 间 的 关系 ， 对 于 抽象 的 表 
格 数据 来 说 ， 图 表 显 示 更 加 直观 。 制 作 图 表 的 操作 方法 如 下 。 


Step01: @ 新 建 一 线 “ 标 题 和 内 容 ” 碑 式 的 ’ Step02: 打开 “插入 图 表 ” 对 话 杠 ，@O@ 选 
幻灯 片 ， 在 标题 文本 框 中 输入 标题 文本 ，@ . 择 图 表 类 型 ，@ 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 下 


单 击 内 容 占 位 符 中 的 “插入 图 表 ” 图 标 ， 如 ; 图 所 示 。 
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A 


摇 PowerPoint 2016 幻灯 片 设计 从 入 门人 到 精通 


| 插入 图 家 EE 
所 有 图 泰 | 


芭 罗 区 区 区 辣 


| 


ww 

! 

师 十 

站 团 世 < 弹 吕 
网 风机 名 再 枸 


鸦 导 


Jt 如 


寺 和 开 Sf 
国葬 网 四 攀 


区 区 导 尼 人 仿 图 
六 允 六 加 


站 > 


三 备注” 赐 批 主 EN 56 并 瑟 -一 + 50% 园 


”Step03: OQ 系统 自动 启动 Excel 2016， 在 单 ”Step04: O@ 返 回 幻灯 片 编辑 页 面 ， 选 择 图 


元 格 中 输入 数据 ，@ 选 中 不 需要 的 单元 格 区 ， 表 ; @@ 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 “ 图 表 样 
域 ， 然 后 单 击 鼠 标 右键 ， 四 在 弹出 的 快捷 菜 , 式 ” 组 中 单 击 “快速 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 
单 中 依次 选择 “删除 ”一 “ 表 列 ”命令 ; @， 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 图 表 样 式 ， 如 
完成 后 单 击 国 按钮 ， 退 出 Excel 2016， 如 下 ， 下 图 所 示 。 

图 所 示 。 


曲名- 口 配 :> 年 度 工作 总 结 - PowerPoint 登录 园 


文件 开始 | 插入 | 设计 | 切 斤 | 动 画 | 幻 灯 片 六 | 审 赔 | 视 加 BB 


三 备注 ” 咽 批 注 医 + 50% 四 


2 一 一 


Step05: @ 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 “ 图 ，Step06: @ 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 “ 图 
表 样式 ”组 中 单 击 “ 更 改 颜色 ”下 拉 按钮 ， ， 表 布局 ”组 中 单 击 “快速 布 局 ”下 拉 按 钮 ， 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 合适 的 颜色 样 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 一 种 图 表 布 局 ， 
式 ， 如 下 图 所 示 。 如 下 图 所 示 。 


SS- GUITOE= 年 度 工作 总 结 - PowerPoint 登录 。 国 |, HO-+0O :> 年 度 工作 总 结 - PowerPoint 登录 。 国 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 纪 亲 片 首 | 审阅 | 视 回 | 


上 添加 图 表 元 素 Ne l 国 鲜 
- ee 有 而 | | 
fim 快速 布局 ~ 下 2 
颜色 ~ " 据 ~ 图 表 类 型 
彩色 L 


图 表 布 局 和 | 屋 类 型 
| 呈 | 
| | 


” 国 3 | | 
单 色 


从 而 旬 * 
3 入 历 
Ll 
4 
二 jj 局 


EC 
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笔 14 曹 实战 肌 用 一 一 PowerPoint 在 总 结汇 报 工 作 中 的 上 心 用 


Step07: @ 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 “ 图 ，Step08: 使 用 前 文 所 学 的 方法 新 建 一 张 幻 
表 布局 ”组 中 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ” 下 拉 按 ， 灯 片 ， 并 制作 “销售 情况 ”表格 ， 效 果 如 下 
钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 依次 选择 “数据 ， 图 所 示 。 

标签 ”一 “上 方 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


SS 00m 年 度 工 作 总 结 - PowerPoint 登录 国 


年 度 工作 总 结 - PowerPoint 登录 [Ea 口 4 
文件 “上 插入 | 设计 | 切 玫 | 动画 | 幻 JJ 片 芯 | 审阅 | 视图 | 设计 | 布局 | 8 告诉 我 ”只 共享 


国 | | 侍 丢 正义。 "|24 了 |: 三 汪 ? | 生 ” 性 | | 品 


” 幻灯 片 


ArAar 


Step09: 新 建 弥 灯 卢 ,插入 SmartArt 图 形 并 Step10: 为 SmartArt 图 形 设置 主题 颜色 , 效 
设置 快速 样式 ， 如 下 图 所 示 。 果 如 下 图 所 示 。 


了 er-G 5:* 年 度 工 作 总 结 - PowerPoint 登录 。 辕 一 口 x 


日 全 -人 俩 年度 工作 总 结 -Powerpoint 有 登录 国 一 口 Xx 


文件 ”开始 | 插入 | 设 t| 切 找 | 动 画 | 幻 条 片 六 | 市 阅 | 视图 | 也 3 愉 式 | 8 告诉 我 只 共享 


文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切换 | 动画 | 幻灯 片 六 | 市 赔 | 视图 | 也 3 闪 式 | 告诉 我 内 后 


[ 沼 添加 项 目 符号 ”> 降级 2 \) 
更 改 布局 ”更改 闫 色 快速 样式 重 设 图 形 转换 
团 文本 罕 格 号 从 右 向 左 a > 


创建 图 形 版 式 Smarth 文档 的 最 佳 匹 配对 象 


促销 活动 _ 国 | 


添加 € 升级 个 了 全 ke bp 
ee “| j= LE 局 
回 添 ho 项 目 符号 “> 降级 二 | | 国 刁 3 
有 国文 本 窗 格 号 从 右 向 左 
创建 图 形 版 式 主题 颜色 ( 主 色 ) 


meg 四 & 当 : 王 二 汪 二 二 
促销 活动 站 二 ME 二 丘 == 


。 疯 狂 五 一 买 训 彩色 


LL 
NM/ 


更 改 布局 更改 颜色 快速 样式 重 设 图 形 ”转换 


。 疯 狂 五 一 买 就 送 | 
。 饼干 买 一 送 一 
三 各 


。 饼干 买 一 送 - v 9 
| 得 
虽 .节日 促销 活动 。 节 日 促销 活 a 其 \ 

。 满 200 返 100 。 满 200 返 100 个 性 色 1 
M6 | 

WA“ 节日 促销 活 a 汗 
加 免费 试 吃 | ~ 
个 性 色 2 


Step11: 在 “SmartArt 工具 -格式 ”选项 卡 的 
“艺术 字样 式 ” 组 中 设置 忆 术 学 样式， 如 右 图 ， 
所 示 。 


形状 形状 样式 


各 
区 
到 锯 训 或 和 : 
人 八 \ 
让 有 SR | 全 AAAA 
i 
> 
A 


— ,疯狂 五 一 买 训 
3 和 关于 
4 [一 


W 2 AAA 人 AAA 

。 满 200 返 100 四 

NE 
元 是 | 免费 试 吃 。 4 清 维 三 术 字 (O 


‘EJ 本 | | 中 


三 备注 ”、 鹃 批注 i S96 轩 写 - 一 人 + 42% 四 
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/AA\ 
后 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


14.2.5 ”制作 其 他 幻灯 片 和 结束 页 
完成 文档 内 容 的 排版 后 ， 还 需要 为 文档 设置 封底 效果 。 封 底 和 封面 的 效果 在 设计 上 应 该 是 
和 谐 统 一 的 ， 本 例 的 封底 效果 也 比较 简单 ， 县 体 的 制作 方法 如 下 。 


Step01: 新 建 一 张 “ 标 题 和 内 容 ” 版 式 的 幻 ，Step02: 新 建 一 求 “ 标 题 和 内 容 ” 版 式 的 约 
灯 片 ， 在 占 位 符 中 输入 “总 体 概况 ”标题 和 灯 片 ， 在 占 位 符 中 输入 “明年 计划 ”标题 和 


内 容 文本 ， 如 下 图 所 示 。 内 容 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


eh | 
Ad [ee 吕 体 概况 3 ' 4 pi 
> mm 高 在 过 天 的 一 年 里 内 产 情况 较 好 ”生产 三 十 余 种 食品 ， ' ” im 下 纺 抓 技术 质量 关 保证 原 有 客户 的 情 况 下 ， 开 发 痢 
天 ds ee ' | 6e s 膨化 食品 : 产量 300 万 以 上 ， 合 格 率 达 96% 以 上 。 
,局 旦 悄 纪 不 容 逢 驱 ， 合 ei ' 。 胶 制 食品 : 产量 500 万 以 上 ， 合 格 率 达 93% 以 上 。 
AF 。 销 售 其 品 “ 销 售 额 较 人 Nig = : 
2 在 去 年 的 基础 上 开发 了 五 种 食品 ， 销 售 额 较 去 ' “糖果 类 : 产量 550 以 上 ， 合 格 率 达 97% 以 上 。 
8 蕊 习 下 | 攻 饼干 类 : 产量 260 以 上 ， 合 格 率 达 98% 以 上 。 | 
9 让 ;| 5 加 
三 备注 岗 批 主 JE 38 轩 瑟 -一 + 42% 国 ' 三 备注 赐 批 二 [器 | se 闻 写 -一 + 50% 图 


Step03: 新 建 一 张 “ 标 题 幻 灯 片 ”版 式 的 幻 ， 
人 条 片 ， 在 占 位 符 中 输入 结束 页 的 内 容 ， 如 右 ， 
图 所 示 。 
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1 


年 经 局 结 至 此 结 来 ! 


来 年 隧 继 续 和 努力 


= 
4 
5 
6 
A 
5 二 
9 


OO 


|“ ”14.2.6 ”设置 切换 和 播放 效果 


©) 一 个 好 的 演示 文稿 ， 除 了 有 丰富 的 文本 内 容 之 外 ， 还 要 有 合理 的 排版 设计 、 鲜 明 的 色彩 拱 
人 、 配 ， 以 及 得 体 的 动画 效果 。 在 演示 文稿 制作 完成 后 ， 使 用 动画 效果 为 演示 文稿 中 的 对 象 赋予 更 
丰富 的 视觉 效果 ， 可 以 更 好 地 吸引 观看 者 。 具 体操 作 方法 如 下 。 


Step01: @ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 “切换 到 此 ，Step02: @ 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 “切换 到 此 
©®) 幻灯 片 ”组 中 的 “切换 效果 ”下 拉 按 钮 ，@ ;幻灯 片 ” 组 中 的 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ，@ 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 切换 效果 ， 如 ’ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 切换 效果 的 方 问 ， 
下 图 所 示 。 如 下 图 所 未 。 
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第 14 昔 买 战 心 用 一 一 PowerPoint 在 总 结汇 报 工 作 中 的 心 


只 [无声 诗 ] 
02.00 
全 部 应 用 


”| 换 片 方式 
> | 网 单 击 息 标 时 
设置 自动 痪 片 时 间 : |00:00.00 > 


中 [无 声言] 
02.00 
所 全 部 应 用 


~| 换 忆 方式 
:| [网 单 击 息 标 时 
设置 自动 换 片 时 间 ; 00:00.00 : 


年 经 品 结 至 此 结 来 ! 


来 年 隧 继 续 和 努力 


面 | 中 


a 
一 
听 
耻 


口 口 
口 口 


三 备注 “出 批注 四 EE 


豆 - 


Step03: @ 在 “切换 ”选项 卡 “ 计 时 ”组 中 ，Step04: @ 选 择 第 2 张 幻 灯 片 ， 选 中 

的 “声音 ”下 拉 列 表 框 中 选择 切换 时 的 声音 ;，SmartArt 图 形 ，@ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 动 

@ 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 ”' 画 ” 组 中 的 “动画 样式 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “更 多 进入 效果 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


登录 。 国 


口 


幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 ”只 告诉 我 只 .共享 
1 ee 
[vj 单 去 饼 标 时 
设置 自动 欣 片 时 间 : 00:00.00 
计时 


对 动画 重新 排序 


多 效果 和 大 2 


切换 到 此 幻灯 片 


妈 


壬 终局 结 至 此 结束 ! 


来 年 铺 继 续 好 力 


用 


Step05: 打开 “更 改进 入 效果 ”对 话 框 ，@ ，Step06: @ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “动画 ”组 


在 列表 框 中 选择 动画 效 末 ;外 单 击 “ 人 确定 ” 中 的 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
按钮 ， 如 下 图 所 示 。 , 拉 列 表 中 选择 “逐个 ”选项 ， 如 下 图 所 不 。 


年 度 工作 总 结 - PowerPoint 登录 国 口 又 


日 @-e 丁 : 


i 生 激 现 量 全 共享 


雄 名 4 动画 窗 格 。 开始: 单 主 时 ~， 对 动画 重新 排序 


贤 动画 | 本 > 让 圆 形 扩展 (th) T 
预 阁 动 加 样式 效果 选项 活力 . 全 CD 持续 时 间 : ,02.00 向 前 移动 
六 力 [去 
预览 动画 妈 缩放 和 = - ( 辐 延 迟 : 00.00 
i 妈 尽 开 一 预览 计时 人 


一 


动 基 序列 


友 回旋 
友 上 浮 
友 升 起 
六 庄 缩 


全 
人 @@ | 
多 


幻灯 片 第 2 张 , 共 10 张 + 41% 四 


三 备注 曙 批注 


中 3: 
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A 
] 后 PowerPoint 2016 幻灯 片 设 计 从 入 门 到 精通 


Step07: @@ 选 择 第 7 张 幻 灯 片 中 的 SmartArt | Step08: @ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 动 画 ” 组 
图 形 ，@ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “ 动 画 ” 组 中 ， 中 的 “效果 选项 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 
的 “动画 样式 ”下 拉 按钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 ， 拉 列表 中 选择 “逐个 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
列表 中 选择 一 种 进入 动画 样式 , 如 下 图 所 示 。， 


日 名 G 功 : 年 度 工 作 总 结 - PowerPoint 登录 国 一 口 xX 
文件 ”开始 | 插入 | 设计 | 切 交 | 肥 加 有 幻 亲 片 放 喘 | 市 阅 | 视 图 | 设计 | 格式 | 0 告诉 匠 。 只 # 享 革 动画 
支 1 对 动画 重新 排序 kA。 站 4 动 画 开始 : 单 去 时 -| 对 动画 重新 排序 
PS fh 2 | 人 ~ D) 持续 时 间 : 和 
观 策 | 扰 面 样式 Ex 守法 页 沃 )na 画 ， ! | 现 | se 
= 2? - 问 后 箭 1 > > ~ ~ (四 延迟 ; 00.00 
预 和 点 区 全 人 预览 一 
1 x- 
无 
进入 
3 个 1 
© 有 
出 出 SE 
” jm 凉 除 形状 子 随机 线条 加 转 式 白 远 
6 3 = < > 
oa 
i | 
下 使 择 汕 效 棱 (M) + 350% 园 


Step09: @ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 “高 级 动画 ” Step10: 单 击 “ 约 灯 片 放映 ”选项 卡 “ 开 始 
组 中 的 “添加 动画 ”下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 ， 放映 幻灯 片 ”组 中 的 “从 头 开始 ”按钮 ， 开 
下 拉 列 表 中 选择 一 种 退出 样式 , 如 下 图 所 示 。 始 放映 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


日 S++ 人 芭 ; 年 度 工 作 总 结 - PowerPoint 登录 国 一 口 Xx 
文件 幻灯 刻 放 fh 审阅 ”视图 ”QQ 告诉 我 名 共 享 


全 从 当前 幻灯 片 开始 | 此 。 河 隐 芒 纪 灯 片 v| 播放 旁白 

| 廿 联机 演示 ~ Bs [ 喇 排 练 计 时 V| 使 用 计时 
晤 自 定 义 幻灯 片 放映 ”幻灯 片 放映 命 录制 幻灯 片 演示 ” [Y| 显示 媒体 控件 
开始 放映 幻灯 片 设置 


JMC THID Wy 


| .节日 促销 活动 
。 满 200 返 100 


A 。 节日 促销 活动 
完 日 | 免费 试 吃 


本 章 的 重点 在 于 掌握 使 用 PowerPoint 2016 制作 总 结汇 报 演示 文稿, 读者 主要 应 掌握 制作 演 

三 示 文 稿 的 幻灯 片 母 版 。 总 结 和 汇报 演示 文稿 大 多 包含 了 大 量 的 数据 信息 ， 但 观看 者 并 不 需要 知 

©) 道 详细 数据 ， 因 此 演示 文稿 中 一 般 只 展示 汇总 数据 ， 如 果 需 要 展示 详细 数据 ， 用 户 可 以 使 用 超 

链接 的 形式 将 数据 插入 演示 文稿 中 。 此 外 ， 读 者 还 应 该 掌握 一 些 美化 演示 文稿 的 技巧 ， 例 如 图 

表 、 表 格 的 美化 ， 图 片 的 插入 与 编辑 ， 形 状 的 应 用 技巧 等 ， 合 理 地 应 用 这 些 技巧 ， 可 以 让 演示 
文稿 的 视觉 效果 更 上 一 层 楼 。 


322 


QQ 知识 系统 ， 循 序 渐 进 

本 书 采 用 了 “课堂 讲解 + 高 手 秘籍 + 上 机 
实战 ”的 讲解 模式 。 先 在 “课堂 讲解 ”部 分 
介绍 PowerPoint 2016 的 新 功能 等 ， 让 读者 掌 
握 软件 常用 功能 和 重要 功能 模块 的 应 用 ; 在 
“高 手 秘籍 ”部 分 归纳 实际 应 用 中 的 相关 操 
作 技 巧 与 诀 穹 ， 传 授 “ 达 人 ”秘籍 ， 拓 展 和 
延伸 读者 的 学 习 视 野 ， 提 升 办 公 效 率 ; 最 后 
在 “上 机 实战 ”部 分 通过 各 种 典型 案例 讲述 
细 操 作 步 又， 力求 提高 读者 办 公 应 用 的 实战 
技能 ， 并 能 达到 举一反三 、 触 类 旁 通 的 目的 。 
人 2) 版 式 新 颖 ， 信 息 量 大 

全 书 采 用 “通栏 + 双 栏 ”进行 编排 。 在 
“ 谍 和 讲 解 ” 和 “高 手 秘籍 ”部 分 采用 传统 
的 “通栏 ”方式 进行 编排 ， 主 要 对 软件 的 新 
功能 、 各 种 工具 和 操作 界面 进行 介绍 ， 而 在 
“上 机 实战 ”部 分 则 采用 “ 双 栏 ”编排 ， 主 
要 介绍 各 范例 的 具体 操作 步骤 ， 并 在 图 片 中 
清晰 地 标注 出 操作 位 置 及 操作 顺序 ， 方 便 读 
者 跟随 操作 ， 提 高 学 习 效 率 。 
(3) 案例 丰富 ， 参 考 性 强 

本 书 结 合 教 育 培训 、 市 场 营销 以 及 总 
结汇 报 等 场景 ， 以 实例 方式 讲述 软件 的 具 
体 应 用 ， 特 别 适合 缺乏 应 用 经 验 和 实战 技 
巧 的 读者 学 习 借 鉴 。 希 望 本 书 能 在 读者 的 日 
弟 工 作 中 起 到 抛砖引玉 的 效果 。 
(4) 配套 资源 ， 超 值 赠送 

本 书 配套 资源 丰富 ， 包 括 360 分 钟 同 步 
教学 视频 ， 以 及 所 有 实例 的 素材 文件 及 结果 
文件 ， 方 便 读 者 学 习 使 用 。 此 外 ， 还 赠送 了 
250 多 分 钟 电脑 办 公 及 维护 相关 多 媒体 教学 
视频 和 1500 个 PPT 商 务 办 公 模 板 ， 方 便 零 基 
础 读者 学 习 和 直接 套用 。 
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